Na podlagi Aneksa h Kolektivni pogodbi za kulturne dejavnosti v RS (Uradni list RS, §t. 136/22) in
Pravilnika o spremembi Pravilnika o uvrstitvi delovnih mest ravnateljev in direktorjev v platne razrede
znotraj razponov plaénih razredov {Uradni list RS, &t. 32/23) je Svet Pionirskega doma — Centra za kulturo
mladih na 4. dopisni seji dne 30. 3. 2023 sprejel

SPREMEMBE IN DOPOLNITVE
PRAVILNIKA
O NOTRANJI ORGANIZACIJI IN SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST
V PIONIRSKEM DOMU — CENTRU ZA KULTURO MLADIH

1. €len
Svet zavoda je na 4. dopisni seji zavoda dne 30. 3. 2023 sprejel spremembe in dopolnitve Pravilnika o
notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Pionirskem domu - Centru za kulturo miadih.
Na podlagi tega se spremeni 16. élen Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v
Pionirskem domu — Centru za kulturo mladih, tako, da se glasi:
»16. ¢len

Zavod ima sistemizirana delovna mesta iz plaénih skupin B, G in J.

Delovha mesta iz plaéne skupine B1 so:

me delovnega | Sifra Stevilo | Tarifni | Platna | Pla&na | Plaéni
mesta (DM) DM DM razred | skupina | pod- razred
skupina

Direktor B017845 |1 Vif2 B B1 51

Pomodnik direktorja | B017892 | 2 V|72 B B1 46
Delovna mesta skupine G2
Ime delovnega | Sifra Stevilo | Tarifni | Pla¥na | PlaZna | Plagni | Plaéni
mesta (DM} DM DM razred | skupina | pod- razred | razred

skupina | Min. Max.

Vodja sluzbe G027911 | 4 V72 G G2 39 49
Strokovni delavec za | G027030 | 17 Vils2 G G2 33 43
priprave kulturnih
projektov
Samostojni strokovni | G026018 | 1 Vi G G2 27 37
sodelavec
Oblikovale¢ G026015 | 2 Vi G G2 26 36
zvokalvidea
Mojster luéi G026011 12 Vi G G2 27 37
Tehniéni koordinator | G025035 | 4 V G G2 23 33
Vodja projektov G027910 |1 Vil/2 G G2 35 45
Koordinator in | GO27009 (1 VIz2 G G2 35 45
organizator Kkulturnih
programov







Delovna mesta skupine J

Ime delovnega mesta | Sifra Stevilo | Tarifni | Plaéna | Plagna | Plaéni | Plaéni
(DM) DM DM razred | skupina | pod- razred | razred
skupina | Min. Max.

Racunovodja VII/1 J017090 | 1 VI J J1 31 41
Knjigovodja V J015013 | 1 V J J1 21 31
Strokovni sodelavec | JO17135 | 1 VI J J2 31 41
VI

Finanénik VII/1 J017016 | 1 VI o J1 31 41
Vodja oddelka VII/1 J017921 |1 VII/1 J J1 32 42
Vodja trzenja VII/2 J017940 |1 VII/2 J J1 25 45
Vratar |lI J033027 |2 1} J J3 14 24
Cistilka Il J032001 |5 Il J J3 12 22

2. clen

Te spremembe in dopolnitve priénejo veljati naslednji dan po sprejemu na seji Sveta zavoda.

el

Direktorica:
Barbara Murn Vrvi§éar

Stev.: 600/23
Datum: 30. 3. 2023

Priloga:
- priloga 1: opis delovnih mest







PRILOGA 1:

01. | Zaporedna Stevilka in 1
SIFRA DM B017845

02. | NAZIV DELOVNEGA MESTA: DIREKTOR

03. | NAZIV ORGANIZACIJSKE ENQOTE: /

04. | DELO S POLNIM ALI KRAJSIM DELOVNIM | Polni delovni &as

CASOM!/ redno ali pcgodbheno delo
05. | OPIS DEL IN NALOG
Naloge direktorja so navedene v 7. &lenu Odloka o ustanovitvi Pionirskega doma — Centra za
kulturo miadih.
- Zastopa in predstavlja zaved in je odgovoren za zakonitost dela,
- sklepa pravne posle za zavod,
- organizira, nacrtuje in vodi delo zavoda,
- v skladu z normativi in standardi imenuje pomaocnika direktorja,
- pripravlja program razvoja zavoda,
- pripravlja predlog letnega delovnega nacrta in je odgovoren za njegovo izvedbo,
- sklepa pogodbe o zaposlitvi, podjemne in druge pogedbe, druge dogovore v skiadu s
predpisi in odlogitve v zvezi z izvajanjem dela delavcev na podrocju delovnih razmerij,
- oblikuje oceno dela delaveev za redno delovno uspesnost ozirema v zvezi z
ugotavljanjem pogojev za napredovanje delaveev v platne razrede in opravlja letne
razgovore z delavci,
- skrbi za sodelovanje z zunanjimi institucijami in drugimi uporabniki,
- opravlja druge naloge, dolo&ene v Odloku o ustanovitvi, Kolektivni pegodbi in drugimi
zakonskimi predpisi,
- pripravlja in sprejema interne akte zavoda,
- pripravlja gradiva in izvaja sklepe Sveta zavoda in Strokovnega sveta zavoda,
- pripravlja navodila za delavce zavoda.
Opravlja druge naloge v skladu z zakoni, Kolektivho pogedbo, Odlokom o ustanovitvi,
splodnimi akti zavoda ter drugimi predpisi.

086. | Pogoji za delo: VII/2 - univerzitetna izobrazba

vrsta in stopnja izobrazbe ter delovne | druzboslovne ali humanistiéne smeri;
izkuénje, poskusno delo in drugi posebni | 5 let del. izkudenj — najmanj 1 leto na
pogoji vodstvenih delih;

aktivno obviada slov. jiezik

strokovno poznavanje dela zaveda,

07. | Posebna in dopolnilna znanja: aktivno obvlada najmanj en svetovni jezik;
uporaba ratunalnika — MS office
sposobnost organiziranja in vodenja

08. | Odgovornost za delo: za zakonitost in strokovnost dela

09. | Osnove za delo: zakonski in podzakonski akti

10. | Napori pri delu: velik umski napor in delo s strankami,
pogajanja

11. | Vplivi okolja: ob&asno neugoedna mikroklima

12. | Zdravstvene zahteve: splo$na zdravstvena sposobnost

13. | Varnost pri delu: brez posebnosti

14. | DODATKI o delovnem mestu skladno z zakonskimi predpisi

Plaéna skupina

Plagna podskupina
Plagni razred DOLOCEN
Stevilo izvajalcev

B
B
51
1




01. | Zaporedna 3tevilka in 2
SIFRA DM B017892

02. [ NAZIV DELOVNEGA MESTA.: POMOCNIK DIREKTORJA

03. | NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE: Uprava

04. |DELO S POLNIM ALl KRAJSIM | Polni delovni éas za &as trajanja mandata direktorja
DELOVNIM CASOM/ redno ali
pogodbeno delo

05. | OPIS DEL IN NALOG
Pomocénik direktorja za vodenje financnih, pravnih in splosnih zadev:

Dela in naloge so opisane v 13. €lenu Odloka o ustanovitvi, skladno s sklepi Sveta zavoda in
narotili direktorja.

- Pomaga direktorju pri uresni¢evanju letnih planov in strategije razvoja zavoda,

- spremlja zakone in predpise ter sodeluje pri urejanju kadrovskih zadev,

- opravlja naloge, za katere ga pisno pooblasti direktor ter ga nadomes&€a v njegovi
odsotnosti,

- uskiajuje delo s podrodja financ, pravnih zadev in trzne dejavnosti,

- usklajuje delo finanéne sluzbe v zavodu, z oddelkom za finance MOL in oddelkom za
kulturo MOL,

- usklajuje pravne akte s podroGja organizacije zavoda z oddelkom za kulturo in pravno
sluzbo MOL,

- koordinira in pripravlja strategije trzenja javnega in trznega dela delovanja zavoda,

- spremija strokovno delc na podrodju tujih jezikov in kultur,

- pridobiva naroénike in uporabnike storitev zavoda tako iz javne kot trzne sluzbe,

- daje mnenje direktorju v zvezi 8 poslovanjem zavoda,

- izvrsuje sklepe in odloditve organov zavoda,

- opravlja pedagosko delo.

QOpravlja druge naloge v skladu s splosnimi akti zavoda in po nalogu direktorja.

V nujnih primerih delavec opravija tudi druge naloge, ki sicer ne sodijo v celotni opis

njegovih delovnih nalog.

08. | Pogoji za delo: Najmanj visokogolska univerzitetna izobrazba
vrsta in stopnja izobrazhe ter delovne | (prej3nja), specializacija po visokoSolski strokovni
izkugnje, poskusno delo in drugi | izobrazbi (prejinja) ali magistrska izobrazba
posebni pogoji {(druga bolonjska stopnja);

5 let del. izkusenj;
obvlada slovenski jezik

07. | Posebna in dopolnilna znanja: aktivno obvlada najmanj en svetovni jezik;

uporaba rasunalnika — MS office;
sposobnost organiziranja in vodenja dela

08. | Odgovornost za delo: za zakonitost in izvajanje sklepov organov sveta

09. | Osnove za delo: zakonski predpisi, programi dela

10. | Napori pri delu; velik umski napor, delo s strankami

11. | Vplivi okolja: nepomembni

12. | Zdravstvene zahteveg: splesno zdravstveno stanje

13. | Varnost pri delu: brez posebnosti

14. | DODATKI o delovnem mestu skladno z zakonskimi predpisi

Pla¢na skupina

Pla¢na podskupina

Plaéni razred

Doloditev v skladu z Uredbo o platah
direktorjev v javnem sektorju

Stevilo izvajalcev

B
B1
46




01. | Zaporedna tevilka in 2
SIFRA DM BO17892

02. | NAZIV DELOVNEGA MESTA: POMOCNIK DIREKTORJA

03. | NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE: Uprava

04. DELO S POLNIM ALi KRAJSIM | Polni delovni &as za &as trajanja mandata direktorja
DELOVNIM CASOM/ redno ali
pogodbeno delo

05. | OPIS DEL IN NALOG
Pomoénik direktorja za vodenje strokovnega dela:

Dela in naloge so opisane v 14. &lenu Odloka ¢ ustanovitvi, skladno s sklepi Sveta zavoda in
narodili direktorja.

- lzvriuje sklepe in odloditve organov zavoda,

- spremlja zakone in predpise ter sodeluje pri urejanju kadrovskih zadev,

- pomaga direktorju pri opravljanju pedagogkih in poslovodnih nalogah,

- opravlja naloge, za katere ga pisno pooblasti direktor ter ga nadomesga v njegovi
odsotnosti,

- pomaga pri organizaciji vzgojno — izobraZevalnega dela zavoda in hadomes$ca
direktorja v asu njegove odsotnosti,

- pomaga pri oblikovanju predloga letnega delovhega nacrta zavoda,

- predlaga direktorju odloditve, ki se nana$ajo na strokovno delo zaveda,

- predlaga direktorju program dela in porociio o delu zavoda s svojega delovnega
podroéja,

- daje mnenje direktorju v zvezi s strokovnim delovanjem zavoda,

- pise zapishike sestankov sveta in strokovnega sveta zavoda,

- koordinira delo nosilcev kulturno-umetnigkih in jezikovno-kulturnih vsebin,

- opravlja pedagosko delo,

Opravija druge naloge v skladu s splo$nimi akti zavoda in po nalogu direktorja.

V nujnih primerih delavec opravija tudi druge naloge, ki sicer ne sodijo v celotni opis

njegovih delovnih nalog.

06. | Pogoiji za delo: Najmanj visoko$olska univerzitetna izobrazba
vrsta in stopnja Izobrazbe ter delovne | (prejSnja), specializacija po visokoZolski strokovni
izkudnje, poskusno delo in drugi | izobrazbi (prejsnja) ali magistrska izobrazba
posebni pogoji {druga holonjska stopnja};

5 let delovnih izku$enj s podrogja dela zavoda
obviada slovenski jezik

07. | Posebna in dopolnilna znanja: aktivno cbvlada najmanj en svetovni jezik,

sposobnost organiziranja in vodenja dela

08. | Odgovornost za delo: odgovoren za zakonitost in izvajanje skiepov

organov sveta

09. | Osnove za delo: zakonski predpisi, programi dela

10. | Napori pri delu: velik umski napor, delo s strankami, delo s

strokovnimi  sodelavci in  zunanjo  strokovno
javnostijo ter partnerjl

11. | Vplivi okolja: obasno neugodna mikroklima

12. | Zdravstvene zahteve: spledno dobro zdravstveno stanje

13. | Varnost pri delu: brez posebnosti

14. | DODATKI o delovnem mestu skladno z zakonskimi predpisi

Plaéna skupina

Plagna podskupina
Pla&ni razred DOLOCEN
Stevilo izvajalcev

B
B1
48
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01.

Zaporedna $tevilka in 3
SIFRA DM G027911

02.

NAZIV DELOVNEGA MESTA: VODJA SLUZBE

03.

NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE: Oddelek za izobrazevanje in razvoj kulturno-

umetnigke in jezikovno-kulturne dejavnosti

04.

DELO S POLNIM ALI KRAJSIM DELOVNIM | Polni ali kraj$i delovni &as
CASOM/ redno ali pogodbeno delo Redno ali pogodbeno

05.

OPIS DEL IN NALOG

Vodja sluzbe opravija dela in naloge, doloéene s predpisi, letnim delovnim nadriom zavoda
ter v skiadu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa:

pomaga direktorju pri uresnievanju letnih planov in strategije razvoja zavoda,
pomaga pri oblikovanju predioga letnega delovnega nacria zavoda in predlaga
programe mednarodnega sodelovanja,

vodi in stratesko nacrtuje organizacijske enote,

strokovno sodeluje pri razvoju uprizoritvene ali druge kulturno-umetnidke dejavnosti,
strokovno sodeluje pri razvoju in naértovanju projektov s podroéja uprizoritvene ali
druge dejavnosti,

sodeluje pri oblikovanju strategij pridobivanja teajnikov in koordinacija stikov s starsi,
vodi, naértuje in izvaja pedagoske programe s podrodja uprizoritvene umetnosti,

vodi, naértuje in izvaja programe s podrodja uprizoritvene pedagogike za strokovno in
8irso javnost,

nacrtuje, spremlja in se vkljuéuje v raziskovalno delo in strokovno analiziranje
pedago3kega dela,

oblikuje letni defovni naért in poro€ile o izvajanju programov oddelka,

daje pobude in smernice razvoja pedagoskin praks in usmeritve za vzpostavitev
poklicev na podro¢ju kulturno-umetniske pedagogike,

spremija in razvija programe in ocenjuje le-te skozi kazalce socialne kohezije in daje
smernice za razvoj in dopaelnitve vsebin in programov dejavnosti zavoda,

vodi nepasredno pedagoko in vzgojno delo z otroki in mladine, skladno z normativi in
standardi zavoda,

koordinira delo mednarodnega sodelovanja in se povezuje s sorodnimi mednarodnimi
organizacijami s podrogja, ki ga delovno mesto pokriva,

vodi in nacrtuje zaloZniske dejavnosti,

spremlja predpise in razvoj na podroéju dela/dejavnosti

razporeja delovne obveznosti zaposlenih znotraj oddelka.

Opravljanje drugih del v skladu z zakoni, veljavnimi predpisi ter po navodilih direktorja.

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

06.

Pogoji za delo: VII/2 - univerzitetna izobrazba druzboslovne
vrsta in stopnja izobrazbe ter delovne | smeri;
izkusnje, poskusno delo in drugi posebni | 5 let delovnih izkusen;;

pogoji

6 mesecev poskusnega dela

07.

Posebna in dopolnilna znanja:

aktivne cbvlada najmanj en svetovni jezik,
obvlada MS programe — excel, power point in
drugi, slovenski jezik

08.

Odgovornost za delo: za zakonitost in strokovnost dela na oddelku;

za racionalno nalrtovanje in izrabo
delovnega Casa,

za upostevanje  zakonskih  omegjitev,
povezanih z delovnim &asom, odmori in
poditki;




za poznavanje s tem povezanih predpisov.

09. | Osnove za delo: programi dela, zakonski predpisi, sklepi
organov zavoda

10. | Naporl pri delu: velik umski napor, delo s strankami v in izven
zavoda

11. | Vplivi okolja: ob&asno neugodna mikroklima

12. | Zdravstvene zahteve: splo&na zdravstvena sposobnost

13. | Varnost pri delu: brez posebnosti

14. | DODATKI o delovnem mestu skladno z zakonom in kolektivno pogodbo

Plaéna skupina

Plaéna podskupina

Pla&ni razred

Napredovanje v plaéni razred
$tevilo izvajalcev

G
G2
39
49
1




01. | Zaporedna Stevilka in 3
SIFRA DM G027911
02. | NAZIV DELOVNEGA MESTA: VODJA SLUZBE
03. | NAZIV ORGANIZACIISKE ENOTE: SluZba za trzenje in stike 2 javnostje
04. | DELO S POLNIM ALI KRAJSIM DELOVNIM | Polni ali krajéi delovni éas
CASOM! redno ali pogodbeno delo Redno ali pogodbeno
05. | OPIS DEL IN NALOG
Vodja sluzbe opravija dela in naloge, dolofene s predpisi, letnim delovnim nafrtom zavoda
ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa:
- pomaga direktorju pri uresni¢evanju letnega plana in strategije razvoja zaveda,
- vodenje in stratesko nacrtovanje dela sluzbe,
- priprava strategije Sire promocije javnega zavoda in njegovih posameznih enot,
- skrb za celostno podobo zavoda,
- vodenje odnosov z javnostmi in mediji,
- skrb za povezovanja zavoda z drugimi institucijami, oblikovanje, vzdrzevanje in
ohranjanje medsebojnih cdnosov z razliénimi javnostmi,
- skrb za upravljanje druZzbenih omreZjih in organizacija spletnih dogodkov,
- skrb za urejanje spletne strani in njeno aZurnost v sodelovanju z zaposlenimi,
- organizacija tiskovnih konferenc in medijskih dogodkov,
- priprava sporocil za javnost,
- organizacija, snovanje in izvedba kulturnih prireditev in dogodkov, ki so namenjeni
vedji prepoznavnosti zavoda,
- oblikovanje letnega delovnega nacrta in pore€il o izvajanju programov oddelka,
- pridobivanje novih znanj s podrogja sodobnih medijev,
- sodeluje pri pripravi naériov trZenja,
- sodeluje pri pripravi cenikov in ponudb,
- priprava nadrtov oglasevanja,
- sodeluje pri Sirjenju ponudbe storitev in izdelkov, ki jih ponuja zavod,
- organizacija priprave promocijskih gradiv,
- promocija mednarodnih projektov in vsebinska zasnova kampanij namenjenih
prepoznavnosti projektov,
- sgpremlja finan&ne obradune in analize posameznih aktivnosti zavoda, ki jib pripravija
uprava,
- sodeluje in povezuje se z zaposlenimi znotraj oddelka in med oddelk,
- spremlja predpise in razvoj na podrocju dela/dejavnosti,
- razporeja delovne cbveznosti zaposlenih znotraj oddelka.
Opravljanje drugih del v skladu z zakoni, veljavnimi predpisi ter po navodilih direktorja.
V nujnih primerih delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.
06. | Pogoiji za delo: VII/2 — univerzitetna izobrazba
vrsta in stopnja izobrazbe ter delovne | druzboslovne smeri;
izkusnje, poskusno delo in drugi posebni | 5 let delovnih izkugen;j;
pogoji 6 mesecev poskusnega dela
07. | Possehna in dopolnilna znanja: aktivno obvlada najmanj en svetovni jezik,
obviada MS programe — excel, power point
in drugi, slevenski jezik
08. | Odgovornost za delo: za zakonitost in strokovnost dela na
oddelku;

za racionalno nacriovanje in  izrabo
delovnega ¢asa;




za upodtevanje zakonskih  omejitev,
povezanih z delovnim &asom, odmori in
pocitki;

za poznavanje s tem povezanih predpisov.

09. | Osnove za delo: programi  dela, zakonski predpisi, sklepi
organov zavoda

10. | Napori pri delu: Velik umski napor, delo s strankami v in
izven zavoda

11. | Vpllvi okolja: obéasno neugodna mikroklima

12. | Zdravstvene zahteve: splo$na zdravstvena sposobnost

13. | Varnost pri delu: brez posebnosti

14. | DODATKI o delovnem mestu skladno z zakonom in kolektivne pogodbo

Plaéna skupina

Pla¢na podskupina

Plaéni razred

Napredovanje v placni razred
Stevilo izvajalcev

G
G2
39
49
1




01. | Zaporedna stevllka in 3
SIFRA DM G027911
02. | NAZIV DELOVNEGA MESTA: VODJA SLUZBE
03. | NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE: Oddelek za kulturno-umetni§ko vzgoje in
ustvarjalnost,
Qddelek za u¢enje tujih jezikov in kultur
04. |DELO S POLNIM ALl KRAJSIM | Polni ali kraj§i delovni éas
DELOVNIM CASOM! redno ali | Redno ali pogodbeno
pogodbeno delo
05. | OPIS DEL IN NALOG

Vodja sluzbe opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim naériem zavoda
ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, 2lasti pa:

pomaga direktorju pri uresni¢evanju letnega plana in strategije razvoja zavoda in daje
pobude za uvedbo novih programov in projektov,
vodenje oddelka za kulturno-umetnisko vzgojo in ustvarjalnost ali oddelek za uéenje tujih

jezikov in kultur,

oblikovanje programov s kulturno-umetniskimi ali jezikovno-kuiturnimi vsebinami ter
programov za kreativno preZivijanje prostega ¢asa,

ugotavljanje in analiziranje potreb in interesov za kulturno-umetniske in jezikovno-kulturne
programe in aktivnosti otrok, mladih in odraslih ter aktivno preZivijanje prostega casa le-
teh v regiji in SirSe,

naértovanje, organiziranje, usklajevanje, vzpodbujanje in izvajanje kulturno-umetnidkega
in jezikovno-kulturnega dela oddelka,

sodeluje pri oblikovanju strategij pridobivanja te¢ajnikov in koordinacija stikev s starsi,
organiziranje pedagoskega in strokovnega izpopolnjsvanja delavcev oddelka in
vzpodbujanje za pridobitev dodatnih znan;,

vkljuéevanje v raziskovalno delo in sprotno strokovne analiziranje pedagodkega dela,
oblikovanje srednjeroénega in letnega delovnega nacérta oddelka in izdelava polletnih ter
letnih porodil o delu oddelka,

koordinacija dela izvajanja dejavnosti pedagogov na vseh lokacijah izvajanja programov,
nadriovanje in programiranje aktivnosti oddelka,

razporejanje delovnega ¢asa delavcev v organizacijski enoti skladno s standardi in
normativi zavoda,

neposredno pedagosko in vzgojno delo z otreki in mladino, skladno z normativi in
standardi zavoda,

mentorstve in predavanja,

spremljanje predpisov in razvoja na podrogju dela/dejavnosti,

strokovno-administrativna dela v oddelku, sodelovanje pri kadrovanju za delo v oddelku,
sestavijanje plana potreb po nabavi uéne tehnologije oz. delovnih sredstev,

koordinacija dejavnosti oddelka {poditnidke 3ole, festivali in drugi dogodki},

analiziranje stanja v oddelku, vodenje evidence izvajalcev programov in koordinacija
projektov,

razporeja delovne obveznosti zaposlenih znotraj oddelka.

Opravljanje drugih del v skladu z zakoni, veljavnimi predpisi ter po navodilih direktor]a.

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




06. | Pogoji za delo: VII/2 - univerzitetna izobrazba druzboslovne,
vrsta in stopnja izobrazbe ter delovne | jezikoslovne smeri;
izkudnje, poskusno delo in drugi| 5 let delovnih izku&enj;
posebni pogoji 6 mesecev poskusnega dela
07. | Posebna in dopolnilna znanja: aktivno obvlada najmanj en svetovni jezik,
obvlada MS programe — excel, power point in
drugi, slovenski jezik
08. | Odgovornost za delo: za zakonitost in strokovnost dela na oddelku;
za racionalno naértovanje in izrabo delovnega
éasa;
za upostevanje zakonskih omejitev, povezanih z
detovnim éasom, odmori in poditki;
za pozhavanje S tem povezanih predpisov.
09. | Osnove za delo: programi dela, zakonski predpisi, sklepi organov
zavoda
10. | Napori pri delu: velik umski napor, delo s strankami v in izven
zavoda
11. | Vplivi okolja: ob&asho neugadna mikroklima
12. | Zdravstvene zahteve: sploéna zdravstvena sposobnost
13. | Varnost pri delu: brez posebnosti
14. | DODATKI o delovnem mestu skladno z zakonom in kolektivno pogodbo

Plaéna skupina

Plaéna podskupina

Placni razred

Napredovanje v pla¢ni razred
Stevilo izvajalcev

G
G2
39
49
2




01. | Zaporedna Stevilka in 4
SIFRA DM JO17921
02. | NAZIV DELOVNEGA MESTA: VODJA ODDELKA VIi/1
03. | NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE: Tehniéna sluZba
04. |DELO § POLNIM ALl KRAJSIM | Polni ali krajdi delovni as
DELOVNIM CASOM/ redno ali pogodbeno | Redno ali pogodbeno
delo
05. [ OPIS DEL IN NALOG
Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:
- pomaga direktorju pri uresnitevanju letnega plana in strategije razvoja zavoda,
-z vodstvom zavoda se posvetuje o potrebnih delih ter po odobritvi naroga in nadzoruje
izvajanje del, Ki jih opravljajo zunanji izvajalci in sodelavei iz oddelka,
- oskrbuje poslovne zgradbe zavoda in druge poslovne povriine s sredstvi, ki zagotavljajo
nemoteno delovanje, vzdrzevanje in uporabo objektov in ckelice,
- pregleduje prostore in skrbi za odpiranje in zaklepanje prostorov zavoda,
- predlaga nabavo potrebnih gistilnih sredstev in precstalega materiala za sanitarno ter
dgrugo vzdrzevanje zavoda in poskrbi za njihovo nabavo,
- pregleduje in skrbi za delovanje tehniéne opreme (raunalniki, luéna in zvoéna
oprema,...) ter predlaga nabavo opreme,
- vodi tehni¢ni oddelek s tehniéno sluzbo,
- skrbi za pripravo prostorov za nemoteno izvajanje dejavnosti, skrbi za red in distoco v
vseh prostorih, ki jih ima zaved v upravijanju,
- organizira vsa tehni¢na dela in vzdrZzevalna dela za oddelke v zavodu,
- razporeja delfovni €as delavcev v organizacijski enoti, razporeja deZurstva in izdela
mesedéne in tedenske razpore dela delavcev glede na naravo dela,
- vodi evidenco v zvezi z varstvom pri delu s pooblad&eno osebo, odgovorno za varstvo pri
delu (tedaji in izpiti o varstvu pri defu, dokumentacija varstva pri delu),
- vodi evidence o javnih narodilih,
- skrbi za izvedho javnih narogil,
- sodeluje z oddelki zavoda pri pripravi prireditev,
- sodeluje pri pripravi in izvedbi vseh faz postopkov trzenja zavoda,
- razporeja dela in dezurstva,
- razporeja in padzoruje dela zunanjih tehniénih sodelavcey,
- odgovarja za red in mir na prireditvah v Festivalni dvorani ter prostorih zavoda, kijihima v
upravljanju,
- po potrebi upravija zvoéne, svetlobne in video naprave na prireditvah,
- skrbi za koordinacijo med razli¢nimi tehniénimi izvajalci,
- po potrebi opravlja deZurstvo na prireditvah,
- oblikovanje letnega delovnega naérta in poroil ¢ izvajanju programov oddelka,
- prijavlja odskodninske zahtevke na zavarovalnico,
- razporeja delovne obveznosti zaposlenih znotraj oddelka.
Opravlja druga opravila s svojega delovnega podroéja, ki so potrebna za nemoteno delovanje
zavoda, ter opravila po narodilu direktorja zavoda.
V nujnih primerih delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.
06. | Pogoji za delo: VIIH1 — praviloma crganizacijske ali tehnidke

vrsta in stopnja izobrazbe ter delovne | smeri
izkudnje, poskusno delo in drugi posebni | 2 leti delovnih izkusenj
pogoji 3 mes. poskusnega dela
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07.

Posebna in dopolnilna znanja:

slovenski jezik in osnovno sporazumevarije v
angle$€ini, organizacijske sposobnosti

08.

QOdgovornost za delo:

za strokovno pravilno in pravoéasno izvedeno
delo; za racionalno nagrtovanje in izrabo
delovnega ¢asa;

za upo&tevanje zakonskih omejitev, povezanih
z delovnim ¢asom, odmori in pocitki;

Za poznavanje s tem povezanih predpisov.

08.

Osnove za delo:

ratunainik, AV sredstva, luéna in zvoéna
tehnika

10.

Napori pri delu:

ob&asni fiziéni napori in delo s strankami ter
izjemoma delo na visini

11.

Vplivi okolja:

glasna glasba in mogna lug in druge zunanje
motnje pri neposrednem tehniénem delu

12.

Zdravstvene zahteve:

splodna zdravstvena sposobnost, da prenasa
vigino

13.

Varnost pri delu:

optiéna in zvoéna zaslitna sredstva ter druga
za§ditna sredstva potrebno skladno z oceno
tveganja

14,

DODATKI o delovnem mestu
Plaéna skupina

Platna podskupina

Pla¢ni razred

Napredovan|e v placni razred
Stevilo izvajalcev

skladno z zakonom in kolektivne pogodbo
J

J1

32

42

1
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01. | Zaporedna Stevilka in 5
SIFRA DM G0O27910

02. | NAZIV DELOVNEGA MESTA: VODJA PROJEKTOV

03. | NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE: Oddelek za izobraZevanje in razvoj kulturno-

umetniske in jezikovno-kulturne dejavnosti

04. | DELO S POLNIM ALI KRAJSIM DELOVNIM | Polni ali kraj$i delovni &as
CASOM redno ali pogodbeno delo Redno ali pogodbeno

05. [ OPIS DEL IN NALOG
Vodja projektov je odgovoren za zadetek, nadrtovanje, izvedbo, zakljuéek, poroanje in
evalvacijo projektov.

- Spremlja slovenske in mednarodne razpisne nate€aje iz podrogja dela zavoda,

- pripravi razpisno dokumentacije za prijavo na razpise iz podrocja dela zavoda,

- izvaja organizacijske in upravijavske naloge: naértovanje delovne skupine, delitev in
upravljanje nalog, vodenje in usmerjanje skupine,

- izvaja vsebinske naloge: poznavanje oz. razumevanje metodiénih in didakticnih
pristopov za izvedbo projektov,

- nalrtuje, prilagaja in dopolnjuje projektni nagrt: Easovnica, vsebinski del, nadzor
tvegan] in obvladovanje sprememb,

- odgovoren je za izvedbo projektov v okviru proraduna posameznega projekta in v
skladu s specifikacijami,

- opdgovoren za pravoéasno in udinkovito izvedbo projektnih aktivnosti,

- odgovoren za pripravo vsepinskih porodil in ustrezno redno porocanje ter evalviranje
projektnih aktivnost,

- opravlja neposredno pedagosko delo.

Opravlja druga opravila s svojega delovnega podrodja, ki so potrebna za nemoteno

delovanje zavoda, ter opravila po narodilu direktorja zaveda.

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

delovnih nalog.

06. | Pogoji za delo: VII/2; univerzitetna izobrazba (prej$nja) ali
vrsta in stopnja izobrazbe ter delovne | magistrska izobrazba druzbhoslovne,
izkudnje, poskusno delo in drugi posebni | ekonomske ali druge ustrezne smeri (druga
pogoji bolonjska stopnja)

3 leta delovnih izkuden;;
B mesecev

07. | Posebna in dopolnilna znanja: znanje slovenskega in angledkega jezika,
poznavanje defa z radunalnikom, sposobnost
samostojnega dela in dela v skupini

08. | Odgovornost za delo: za zakecnitost in pravoCasnost izvedenih

nalog, natanénost

09. | Osnove za delo: delovnopravni  predpisi, praviiniki za

posamezna dela, programi zavoda

10. | Napori pri delu: umski napori; delo s strankami; prisilna drza

11. | Vplivi okolja: ob¢asno neugoedna mikroklima

12. | Zdravstvene zahteve: splodna zdravstvena sposcbnost

13. | Varnost pri delu: brez posebnosti

14. | DODATKI o delovnem mestu skladno z zakonom in kolektivho pogodbo

Pla¢na skupina

Plaéna podskupina

Plaéni razred

Napredovanje v placni razred
Stevilo izvajalcev

G
G2
35
45
1
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01. | Zaporedna &tevilka in 6
SIFRA DM JO17940
02. | NAZIV DELOVNEGA MESTA: VODJA TRZENJA VIIi2
03. | NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE: Uprava
04. | DELO S POLNIM ALI KRAJSIM DELOVNIM | Polni ali krajsi delovni Cas
CASOM! redno ali pogodbeno delo Redno ali pegodbeno
05. | OPIS DEL IN NALOG
Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:
- se dogovarja, naériuje in po potrebi izvede prireditev v Festivalni dvorani in drugih
prostorih zavoda,
- i&¢e nove ter ohranja stik z obstojecimi uporabniki storitev zavoda,
- pripravlja propagandno gradivo,
- pripravlja osnutke pogodb za narognike,
- pripravija in se dogovarja o vsebini dolo¢enih prireditev ter finanénih konstrukgij,
- sodeluje z oddelki zavoda in zunanjimi naroéniki ter sodelavci pri pripravi prireditev,
- pripravlja analize in finanéne obratune za vsako prireditev,
- komunicira z javnostjo neposredno in samostojno skladno s strategijo,
- komunicira preko spletnih omrezij,
- skrbi za a3urnost spletne strani v sodelovanju z zaposlenimi,
- skrbi za oblikovanje, vzdrzevanje in ohranjanje medsebojnih odnosov z razliCnimi
javnostmi,
- pripravlja prodajne predloge in ponudbe,
- Siri prodajo storitev na trgu,
- pripravlja uéinkovite marketingke strategije,
- pripravlja, vodi in izvaja vsebinski marketing,
- pripravija, koordinira in izvaja ogladevanje marketinskih akeij,
- naértuje inovativne nacine/oblike promocije,
- pripravija in izvaja dogodke v zavodu in za zavod,
predlaga cenike, ponudbe,
- izdaja predradune in predloge za izdajo ratuncy,
- sodeluje, povezuje se z zaposienimi znotraj oddelka in med oddelki,
- izdeluje delna in letna porodila iz podrogja dela vedje trZenja zavoda,
- spremija predpise in razvoj na podrodju dela/dejavnosti.
Opravlja druga opravila s svojega delovnega podro&ja, ki sc potrebna za nemoteno delovanje
zavoda, ter opravila po naroéilu direktorja zavoda.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.
06. | Pogoji za delo: VI1/2 — univerzitetna druzboslovne ali druge
vrsta in stopnja izobrazbe ter delovne | ustrezne smeri
izkuZnje, poskusno delo in drugi posebni | 3 leta delovnih izkusen|
pogoll 6 mesecev poskusnega dela
07. | Posebna in dopolnilna znanja: obvladanje MS programov — excel, power

point in drugi, slovenski jezik, organizacijska
znanja in spesobnosti kumuniciranja preko
spleta FB in podobno, tekoce
sporazumevanje v angleséini ali drugem
tujem jeziku
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08. | Odgovornost za delo: za zakonito in strokovno ter pridobivanje
sredstev in obves¢anje javnosti

09. | Osnove za delo: zakoni, strategije, programi dela, sklepi
prganov zavoda

10. | Napori pri delu: vedji umski napor, delo s strankami v in izven
zavoda, pogajanja, stres

11. | Vplivi okolja: neugoden delovni ¢as vezan na dogodke

12. | Zdravstvene zahteve: splosna zdravstvena sposobnost

13. | Varnost pri delu: brez posebnosti

14. | DODATKI o delovnem mestu skladno z zakonom in kelektivno pogodbo

Plaéna skupina

Pla¢na podskupina

Plaéni razred

Napredovanje v plaéni razred
Stevilo izvajalcev

J
J1
35
45
1
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01.

Zaporedna $tevilka in
SIFRA DM

7
G0O27009

02.

NAZIV DELOVNEGA MESTA:

KOORDINATOR IN ORGANIZATOR
KULTURNIH PROGRAMOV

03.

NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE:

SluZzba za trZzenje in stike z javnostjo

04.

DELO S POLNIM ALI KRAJSIM DELOVNIM
CASOM! redno ali pogodbeno delo

Polni ali kraj3i delovni €as
Redno ali pogodbeno

05.

OPIS DEL IN NALOG

Koordinator in organizator kulturnih programov je odgovoren za organiziranje, pripravo,
vodenje in izvajanje del in nalog ter programoyv s podrodja kulturno-umetniske vzgoje ter tujih

jezikov in kultur.

Glavna podrotja delovanja:

- organiziranje kulturnih dni, ustvarjainih delavnic, gledali$kih in drugih predstav,
koncertov, predavanj, proslav, razstav in drugih dogodkov s podrodja kulture za

otroke, mlade in odrasle, ki jih izvaja zavod,

sodelovanje pri organizaciji in izvedbi dogodkov izven zavoda iz podrodja delovanja

zavoda,

koordinacija, strokovna in organizacijska pomo¢ izvajalcem na podrogju programoy in

projektov delovanja zavoda,

- nadzor poteka prireditev in koordinacija dela med posameznimi notranjimi in
zunanjimi izvajalei ter sluzbami pri izvedbi dogodkov in prireditev,

- sodelovanje pri pripravi letnega programa dela in finanénega natrta zavoda za
izvedbo prireditev s podrodja delovanja zavoda,
komuniciranje in sodelovaje z uporabniki, partnerji in drugimi ciljnimi skupinami,
predvsem javnimi zavodi iz podrogja izobraZevanja, kulture in drugimi programsko

sorodnimi institucijami in posamezniki,

- vodenje poslovnih evidenc in arhivov s podrogja dogodkov in prireditev zavoda,

- nadrtovanje, organizacija in izvajanje promocijske in informativne aktivnosti za
projekte in programe na podrodju delovanja zaveda,

- priprava analiz, informacij, poroéil, planov, publikacij, strekevnih in drugih gradiv s

podrodja prireditev in dogodkov zavoda,

- opravljanje administrativnih del pri pripravi prireditev (vabila, objave v medijih,...),
- samostojno opravljanje drugih del in nalog s podro¢ja delovanja zavoda,

Opravlja druga opravila s svojega delovnega podrogja, ki so potrebna za nemoteno delovanje

zavoda, ter cpravila po narocilu direktorja zavoda.

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

delovnih nalog.

06.

Pogoji za delo:
vrsta in stopnja izobrazbe ter delovne
izkudnje, poskusno delo in drugi posebni

pogoji

VII/2: univerzitetna izobrazba {(prej$nja) ali
magistrska izobrazba druzboslovne,
umetniSke, humanisti¢ne ali druge
ustrezne smeri (druga bolonjska stopnja)
3 leta,

8 mesecav

07.

Posebna in dopolnilna znanja:

znanje slovenskega in angleskega jezika,
poznavanje dela z  radunalnikom,
sposobnost samostojnega dela in dela v
skupini
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08. | Odgovornost za delo: za zakenitost in pravogasnost izvedenih
nalog, natanénest

09. | Osnove za delo: delovnopravni predpisi, praviiniki za
posamezna dela, programi zavoda

10. | Napori pri delu: umski napori; delo s strankami; prisilna
drza

11. [ Vplivi okolja: ob&asno neugodna mikrokiima

12. | Zdravstvene zahteve: splosna zdravstvena sposobnost

13. [ Varnost pri delu: brez posebnosti

14.

DODATKI o delovnem mestu
Plaé¢na skupina

Plaé¢na podskupina

Plaéni razred

Napredovanje v placni razred
$tevilo izvajalcev

skladno z zakonom in kolektivho pogodho
G

G2

35

45

1
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01.

Zaporedna &tevilka In 8
SIFRA DM G027030

02.

NAZIV DELOVNEGA MESTA: STROKOVNI DELAVEC ZA PRIPRAVQ
KULTURNIH PROJEKTOV

03.

NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE: Oddelek za kulturno-umetnidko vzgojo in
ustvarjalnost ter oddelek za udenje tujih
jezikov in kultur

04.

DELO S POLNIM ALl KRAJSIM DELOVNIM | Polni ali krajéi delovni éas
CASOM/ redno ali pogodbeno delo Redno ali pegodbeno

05.

OPIS DEL IN NALOG

Strokovni delavec opravija dela in naloge, dologene s predpisi, lethim delovnim nacrtom

zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa:

- oblikovanje programov s kulturno-umetnigkimi ali jezikovno-kulturnimi vsebinami ter
programov za kreativno preZivljanje prostega ¢asa,

- izvajanje programoyv in neposrednc pedagosko in vzgojno delo z otroki, miadino,
odraslimi: priprava pedagoske uéne ure, priprava vaj, opredelitev meted dela, priprava
didaktitnega materiala; po potrebi izvajanje programov na daljavo,

- samostojno oblikovanje vsebine programov,

- sodelovanje z vodjo sluzbe in drugimi pedagogi na oddelku in z drugimi oddelki zavoda,

- sodelovanje z umetniki izven zavoda,

- naértovanje ustvarjalnih in drugih aktivnosti,

- ugotavljanje in analiziranje potreb in interesov udelezencev programov,

- priprava letnega nacrta neposrednega pedago3skega dela,

- sestava terminskih planov,

- prilagajanje in dopolnjevanje ze obstojetih programov,

- vkljuéevanje vsebine programov kulturno-umetniskih ali jezikovne-kulturnih vsebin in
drugih vsebin za kreativno preZivijanje prostega éasa,

- vodenje dokumentacije o svojem strokovnem delu (letni nart dela, njegova evalvacija, in
izdelava porogil),

- spremljanje razvoja in napredka otrok in zapisovanje opazanj,

- vodenje in urejanje dokumentacije za vsako skupino in spremljanje izvajanja predpisanih
evidenc o posameznih otrocih v skupini za potrebe zavoda,
razvijanje zavoda z vidika uvajanja novosti na pedago$kem podrogiju,

- spremljanje predpisov in razvoja na podroéju dela/dejavnosti,

- izobrazevanje za svoje podrogje (seminarji, posveti, strokovne delavnice in ogledi,
literatura)

- sodelovanje pri pripravi in izvedbi zakljugnih nastopov, letnih produkcij udeleZzencev
dejavnosti zavoda,
opravijanje drugih del v zvezi z vzgojno-pedagoskim procesom:

- obves&anje star$ev o poteku dejavnosti in organiziranje razgovorov s starsi,

- vkljuéevanje v raziskave in evalviranje pedagoikega dela,

- sadelovanje pri pripravi interdisciplinarnih programov,

- sodelovanje pri projektih zavoda namenjenih otrokom in mladim (festivali, promocijske
prireditve in produkcije).

Opravlja druga dela v skladu z zakoni, veljavnimi predpisi ter po navodilin vodje oddelka in
direkiorja.

V nujnih primerih delavec opravlja po nalogu vadje ali direktorja tudi naloge, ki sicer ne sodijo
v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

06.

Pogoiji za delo: VII/2 — univerzitetna ali umetnidka smer /
vrsta in stopnja izobrazbe ter delovne | jezikoslovna univerzitetna izobrazba
izku$nje, poskusno delo in drugi posebni | 1 leto delovnih izkusen]

poqoji 6 mes. poskusnega dela
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07. | Posebna in dopolnilna znanja: obvladanje MS programov ~ excel, power
point in drugi, slovenski jezik
08. | Odgovornost za delo: 2za zakonitost in strokovnost dela ter

pravoéasno izvajanje programov

09. | Osnove za delo: programi dela, zakonski predpisi, sklepi
organov zavoda, didaktiéna sredstva

10. | Napori pri delu: veliki umski napor, delo s strankami v in izven
zavoda

11. ] Vplivi okolja: obdasno heugodna mikroklima

12. | Zdravstvene zahteve: splogna zdravstvena sposobnost

13. | Varnost pri delu: brez posebnosti

14.

DODATKI o delovnem mestu
Pla¢na skupina

Pla&na podskupina

Plaéni razred

Napredovanje v plaéni razred
Stevilo izvajalcev

skladno z zakonom in kolektivne pogodbo

G

G2

33

43

17 ali ved odvigno od vpisa in programa dela
zavoda
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01.

Zaporedna stevilka in
SIFRA DM

g
G026018

02.

NAZIV DELOVNEGA MESTA.

SAMOSTOJNI STROKOVNI SODELAVEC

03.

NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE:

Oddelek za izobraZzevanje in razvoj za
kuliurno-umetnidko in jezikovno dejavnost

04.

DELO § POLNIM ALI KRAJSIM DELOVNIM
CASOM! redno ali pogodbeno delo

Polni delovni &as,
lahko pogodbeno

0&.

OPIS DEL IN NALOG

Program del in nalog sestavijajo naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem pisarniskega
poslovanja ter naloge povezane z nadrtovanjem in izvajanjem programov ter projektov

zavoda.

Delavec, razporejen na navedenc delovno mesto:

- zagotavlja administrativno podporo za nemoteno delovanje projektov,

- opravija upravno-administrativha dela za oddelek,

- sodeluje pri pripravi letnega programa dela ter lethega in polletnega porocila zavoda,

- pomaga pri organizaciji, koordinaciji ter izvedbi festivalskih dogodkov,

- pomaga pri reklamiranju in trzenju otrodkih dogodkov,

- pomaga pri nadrtovanju izvedbe poslovnih, zabavnih in otrodkih dogodkov ter prireditev,
- sodeluje pri pripravi razpisov s podroéja dela zavoda tako doma kot v tujini

- koordinira in vodi finance projektov sofinanciranih iz drugih virov (nacionalni in

mednarodni projekti)

- sodeluje s projektnimi partnerji za a2urno pridobivanje finanéne in druge dokumentacije

vezane na projekte

- sodeluje pri pripravi vmesnih in zaklju&nih porogil (nacionalni in mednarodni projekti)
- pripravija dokumentacijo v zvezi z revizijo (nacionalni in mednarodni projekti)

- pripravija in vodi vsa administrativna dela ter vodi evidence vezane na projekte
(nacionalni in mednarodni projekti); narodilnice, potni nalogi, pogodbe
- sodeluje in se povezuje z zaposlenimi znotraj oddelka in med oddelki ter partneri

projektov,

- spremlja zakonodajo iz svojega delovnega podrogja.

Opravlja druga opravila s svojega delovnega podro¢ja, ki so potrebna za nemoteno delovanje
zavoda, ter opravila po naroéilu vodje oddelka in direktorja zavoda.

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

delovnih nalog.

06.

Pogoji za delo:
vista in stopnja izobrazbe ter delovne
Izkusnje, poskusno delo in drugi posebni

pogoji

VI - poslovni sekretar ali druzboslovna
smer

2 leti

3 mesece poskusnega dela

07.

Posebna in dopolnilna znanja:

poznavanje dela z ratunalnikom, znanje
slovenskega Jezika, pogovarno angleski
jezik, organizacijske sposobnosti

08.

Odgovornost za delo:

za pravino in pravoasno podajaje

informacij ter zakonitost pri delu;

09.

Osnove za delo:

programi in dejavnost zavoda, finangni
pravilniki

10.

Napori pri delu:

delo s strankami in prisilna drZa

11.

Vplivi okolja:

ob&asno neugodna mikroklima

12.

Zdravstvene zahteve:

splogna zdravstvena sposobnost

13.

Varnost pri delu:

brez posebnosti

14.

DODATKI o delovhem mestu

skladno z zakonom in kolektivno pogodbo
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Platna skupina

Plagna podskupina G2
Pla&ni razred 27
Napredovanje v plaéni razred 37
$tevilo izvajalcev 1
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01. | Zaporedna Stevilka in 10
SIFRA DM J017080
02. | NAZIV DELOVNEGA MESTA. RACUNOVODJA Vi
03. | NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE: Uprava
04. | DELO S POLNIM ALI KRAJSIM DELOVNIM | S polnim delovnim gasom,
CASOM! redno ali pogodbeno delo lahko tudi pogodbena
05. | OPIS DEL IN NALOG

Radunovodjafvodja radunovodstva opravlja naloge, dologene s predpisi, s tem pravilnikom in
Pravilnikom o radunovodstvu ter v skladu z navodili vodstva zavoda. Program del in nalog
sestavljajo predvsem nalage, povezane z organizacijo, in izvajanje racunovodsko-
knjigovodskega poslovanja zavoda.

Delavec v tem okviru predvsem:

nadriuje, izvaja in vodi dela v ra€unovedstvu,

cdgovarja za zakonhito, pravilno in pravoéasno izvajanje del in nalog finan¢no-
ragunovodske sluzbe,

pripravlja podatke in analize za nadértovanje dejavnosti in druge poslovne odloCitve
vodstva zavoda,

naértuje poslovne stroske, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, naloZb,
analizira finanéne rezultate poslovanja zavoda in svetuje v zvezi s potrebnimi ukrepi,
vodstvu zavoda posreduje predloge in informacije v zvezi z organizacijo finantno-
radunovodske sluzbe,

obvesda vodstvo zavoda o predpisih in odlogitvah, pomembnih za zakonito in pravilno
finan&no-radunovodsko postovanje, ter v primeru sklepov ali odloitev v nasprotju s
predpisi in pravili stroke o tem pisno ohvest vodstvo zavada,

izdela predlog zakljuénega raduna in letnega porodila ter pripravi bilanco stanja, izkaz
prihadkov in odhodkov in pojasnila k izkazom ter poslovnemu porodilu,

vodi evidenco in izdela obradun DDV,

izvaja finanéno nadrtovanje in evidentira porabo finanénih sredstev,

sodeluje pri izdelavi kalkulacij za plaéila stro$kov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti
zavoda,

pripravija in sproti obnavlja/dopolnjuje anaiitiéni kentni plan (v skladu z enotnim kontnim
nacrtom),

skrbi za knjizenje poslovnih dogoedkov v poslovne knjige,

vodi evidence osnovnih sredstev in pripravija podlage za inventuro,

odgovarja in skrbi za izdelavo statisti¢nih porogil v zvezi s posameznimi izpladili ter
poro&il, ki jih zahtevajo pristojne ustanove (organizacija, ki izvaja placilni promet, pristcjno
ministrstvo in drugi v skladu s predpisi),

spremlja predpise in spremembe na podrogjih, povezanih s finanéno-radunovodskim
delom,

skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in izpopelnjevanje sluzbe, ki jo vodi,
sodelovanje, pavezovanje z zaposlenimi znotraj oddetka in med oddelki pri planiranju
programov in projektov, ki jih izvaja zavod,

opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje finanéno-raéunovodske
sluzbe, v skladu s predpisi in navedili direktorja zavoda,

Opravlja druga opravila s svojega delovnega podreéja, ki so potrebna za nemoteno delovanje
zavoda, ter opravila po narogilu vodie in direktorja zavoda.




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

delovnih nalog,

06.

Pogoji za delo:

vIista in stopnja izobrazbe ter
izkusnje,

poskusno delo in drugi posebni pogoji

delovne

VI visoka, diplomirani ekonomist; 3 leta;
6 mesecav

07.

Posebna in dopolnilna znanja:

obvladovanje radunovodskih programov za
PC in Excel, znanje slovenskega jezika

08.

Odgovornost za delo:

za zakonitost in strokovnost dela znofraj
predpisanih rokov

09.

Osnove za delo:

finanéni in davéni predpisi; sklepi organov
upravlianja

10.

Napori pri delu:

velik umski napor in koncentracija
prisilna drZa

11. | Vplivi okolja: obéasne neugodna mikreklima

12. | Zdravstvene zahteve: splogna zdravstvena sposobnost

13. | Varnost pri delu: brez posebnosti

14. | DODATKI o delovnem mestu skladno z zakonom in kolektivno pogodbo

Pla¢na skupina

Plaéna podskupina

Plaénl razred

Napredovanje v plaéni razred
Stevilo izvajalcev

J
J1
31
41
1
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01. | Zaporedna stevilka in 11
SIFRA DM J017016
02. | NAZIV DELOVNEGA MESTA: FINANCNIK VII/1
03. | NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE: Uprava
04. | DELO S POLNIM ALI KRAJSIM DELOVNIM | Polni delovni &as,
CASOM! redno ali pogodheno delo lahko pogodbeno
05. | OPIS DEL IN NALOG

Finan&nik opravija naloge, dologene s predpisi in tem pravilnikom, in sicer v obsegu, ki je
odvisen od obsega del in nalog, dodeljenih posameznemu delavcu, v skladu z organizacijo
dela finandno-raéunovodske sluZbe, tako da so vse naloge opravljene dosledno, natancno,
zakonito in pravogasno, predvsem pa:

nadrtuje, izvaja in vodi dela v finanéno radunovodski sluzbi,

obved&a vodstvo zavoda o predpisih in odlogitvah, pemembnih za zakonito in pravilno
finanéno-ratunovodsko poslovanije, ter v primeru sklepov ali odlogitev v nasprotju s
predpisi in pravili stroke o tem pisno obvesti vodstvo zavoda,

sodelovanje z notranjimi in zunanjimi uporabniki radunovodskih informacij za podrodje
svojega dela,

sodeluje s pristojnimi ustanovami in organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja plagilni
promet, ZP1Z, ZZZS ipd.),

vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi,
vrotanje sklepov o izbiri oz. imenovanju, prenehanju delovnega razmerja, evidenca o
izrabi dopustov, o boinidkih odsotnostih ipd.),

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

izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s ZP1Z,

vodi evidenco o opravijenem delu in skrbi za izragun pla¢ ter drugih prejemkov delavcev
oziroma drugih oseb iz vseh vrst pogodbenih razmerij,

obradunava plage delavcev in druge osebne prejemke, knjiZi in vodi druga
administrativna dela, ki so povezana s platami delaveey in drugimi osebnimi prejemii
delavcev,

obradunava in izpladuje prejemke na podlagi dela, opravijenega po pogodbah o delu
(podjemnih pogodbah) in avtorskih pogodbah ter druge prejemke,

izpolnjuje potne naloge delavcev,

izdeluje letni obradun izplacanih plag,

izdela kalkulacije za plaéila stroskov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti zavoda,
skrbi za izdajanje dokumentov s podrotja raéunovodskega poslovanja (nalogov za
izplagila, poloZnic, radunov),

pripravija podatke za nadaljnje analize,

nudi pomo¢ pri izdelovanju statistichih porogil,

pripravija dokumente in knjizi v pomoz2ne knjige,

usklajuje pomoZne knjige z glavno knjigo,

z vodstvom zavoda pripravlja predlog finanénega naérta zavoda,

analizira finanéne rezultate poslovanja zavoda in svetuje v zvezi s potrebnimi ukrepi,

z vodstvom izdeluje prediog letnega porogila, ter v tem okviru pripravi bilanco stanja,
izkaz prihodkov in odhodkov in pojasnila k izkazom,

izvaja finanéno poslovanje in evidentira porabo finan¢nih sredstev,

pripravlja prediog cen tecajnine,

vadi in izvaja vpise tetajnikov v dejavnosti zavoda,

pripravija obraéune in spremlja ter knjiZi pladila udeleZencev programov zavoda ter skrbi
za opominjanje v primeru zamude plagil,
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- dviguje in sprejema gotovino v blagajno, vodi blagajno in blagajnigki dnevnik,
- sprejema vpladila in opravlja izplaéila iz naslova dejavnosti zavoda,

- izdeluje blagajniske prejemke, izdatke in dnevnike,

- vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro,

- pripravija podatke za inventuro,

- nudi pomo¢ komisijam za redni letni popis pri usklajevanju razlik,
- odgovarja in skrbi za izdelavo statisti¢nih porodil v zvezi s posameznimi izpladili ter

poroéil, ki jih zahtevajo pristojne ustanove,

- sodeluje pri javnih narogilih malih in velikih vrednosti,

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

- sodeluje in se povezuje z zaposlenimi znotraj oddelka in med oddelki,

- opravlja druga dela, ki s0 nujna za zakonite in pravilno delovanje finanéno-raéunovodske
sluzbe, v skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda.

- pripravija in izdaja predloge za izvr$bo za neplatnike,

- tiska poloznice, povezane s finan¢nim poslovanjem zavoda,

- usklajuje terjatve do udeleZencev z glavno knjigo ter sestavlja poroéila za terjatve,

- vodi knjigovodske dokumentacije,

- pripravija obraune in spremlja ter knjiZi pladila udelezencev programov zavoda ter skrbi

Za opominjanje v primeru zamude pladil,

Opravlja druga opravila s svojega delovnega podrodja, ki so potrebna za nemoteno delovanje
zavoda, ter opravila po naro€ilu vodje in direktorja zavoda.

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

delovnih nalog.

06. | Pogoji za delo: VII/1; visoka strokovna izobrazba
Vrsta in stopnja izobrazbe ter delovne | 3 leta;
izkugnje, poskusno delo in drugi posebni | § mesecev
pogoji
07. | Posebna in dopolnilna znanja: znanje slovenskega jezika, poznavanje dela z
radunalnikom, poznavanje podrodja javnih
finang, radunovodstva
08. | Odgovornost za delo: za zakonitost in pravodasnost izvedenih
nalog, natanénost
09. | Osnove za delo: delovnopravni  predpisi, pravilniki za
posamezna dela, programi zavoda
10. | Napori pri delu: umski napori; delo s strankami; prisilna drza
11. | Vplivi okolja: ob&asno neugodna mikroklima
12. | Zdravstvene zahteve: splo$na zdravstvena sposobnost
13. | Varnost pri delu: uporaba predpisanih za3&itnih sredstev in
opreme
14. | DODATKI o delovnem mestu skladno z zakonom in kolektivne pogodbo

Plaéna skupina

Plaéna podskupina

Plaéni razred

Napredovanje v plaéni razred
$Stevilo izvajalcev

J
J1
31
41
1
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01.

;aporedna Stevilka in 12
SIFRA DM JO17135

02.

NAZIV DELOVNEGA MESTA:

STROKOVNI SODELAVEC VIiM

03.

NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE: Uprava

04.

DELO S POLNIM ALl KRAJSIM | Polni ali krajsi delovni &as
DELOVNIM CASOM/ redno  ali | Lahke pogodbeno

pogodbeno delo

05.

OPIS DEL IN NALOG

Dela na tem delovnem mestu so predvsem:

opravijanje vseh vrst administrativnih del po nalogu direktorja, pomoénika direktorja in
vodij oddelkov,

sprejemanje razdeljevanje poste,

izpolnjevanje narocilnic, potnih nalegov in ostalih dokumentov,

vodenje korespondence za oddelke ter skrb za pravoCasno odpravo,

sprejemanje strank in opravlja reprezentanéne naloge,

sprejemanje telefonskih pozivov, sporodil, posredovanje zvez,

razporejanje kurirskih in razmnoZevalnih del,

urejanje in shranjevanje splognega arhiva in arhiva direktorja,

skrb za uradne dokumente, Zige in pisemski material skladno z zakonodajo,
vodenje razliénih adresarjev,

dajanje informacij strankam in ob&anom ter sprejemanje naroéil in rezervacij,
kentrola radunov pri vodjih enot,

skrb za pravo&asno plagilo prejetih ratunov in predracunov,

skrb za honorarje in njihovo placilo,

skrb za dajanje informacij na spletno stran,

izdaja in vro&a potrdila in listine delavcem zavoda in teZajnikom po predpisih,
navodilih in zahtevah delovnega mesta,

izpoinjuje narodilnice ter potne naloge in jih predlozi v podpis,

prepisuje in oblikuje dopise, vabila, spiodne in posamitne akte, porotila, ratune in
druge listine po predpisih in navodilih vodstva zavoda,

pide in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda,

pide zapisnike na sejah Sveta in Strokovnega sveta zavoda, kolegijih, delovnih
sestankih,

skrbi za izvedbo javnih narocil in evidenénih javnih narodil,

naroéa in izdaja pisarnisko gradivo,

skrbi za napotitev na zdravni$ke preglede delavcey,

skrbi za sklepanje pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu (podjemnih pogodb), avtorskih
pogodb in drugih pogodb v skladu z narogilom vodstva zaveda,

sodeluje in se povezuje z zaposlenimi znotraj oddelka in med oddelki.

Opravlja druga opravila s svojega delovnega podrogja, ki so potrebna za nemoteno
delovanje zavoda, ter opravila po naro€ilu vodje in direktorja zavoda.

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

06.

Pogoji za delo: VII/1 — visoka strokovna izobrazba

Vrsta in stopnja izobrazbe ter delovne | 3 leta

izkusnje, poskusno delo in drugi| 6 mesecev poskusnega dela

posebni pogoji
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07.

Posebna in dopolnilna znan)a:

poznavanje dela na PC-ju, znanje slovenskega
jezika, angleski jezik, MS programi

08.

Odgovornost za delo:

za pravilno in pravodasno podajaje informacij ter
zakonitost pri delu;

09.

Qsnove za delo:

programi in dejavnost zavoda, finanéni pravilniki

10. | Napori pri delu: delo s strankami in prisiina drza
11. | Vplivi okolja: obc¢asno neugodna mikroklima
12. | Zdravstvene zahteve: splodna zdravstvena sposobnost
13. | Varnost pri delu: brez posebnosti

14.

DODATKI o delovnem mestu
Plaéna skupina

Plaéna podskupina

Plaéni razred

Napredovanje v placni razred
Stevilo izvajalcev

skladno z zakoni
J

J2

31

41

1
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01.

Zaporedna Stevilka in 13
SIFRA DM J026004

02.

NAZIV DELOVNEGA MESTA: POSLOVNI SEKRETAR Vi

03.

NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE: Uprava

04.

DELO S POLNIM ALl KRAJSIM | Polni ali kraj$i delovni ¢as
DELOVNIM CASOM/ redno  ali | Lahko pogodbeno
pogodbeno delo

05.

OPIS DEL IN NALOG

Dela na tem delovnem mestu so pregvsem:

— opravljanje vseh vrst administrativnih de! po nalogu direktorja, pomognika direktorja in
vodij oddelkov,

— sprejemanje razdeljevanje poste,

— izpolnjevanje narcdiinic, potnih nalogov in ostalih dokumentoy,

— vodenje korespondence za oddelke ter skrb za pravo¢asno edpravo,

— sprejemanje strank in opravija reprezentanéne naloge,

— sprejemanje telefonskih pozivov, sporodil, posredovanje zvez,

- razporejanje kurirskih in razmnozevalnih del,

— urejanje in shranjevanje splognega arhiva in arhiva direktorja,

— skrb za uradne dokumente, Zige in pisemski material skladno z zakonodajo,

— vodenje razli¢nih adresarjev,

~ dajanje informacij strankam in ob&anom ter sprejemanje naroéil in rezervacij,

- evidenca prejetih radunov,

—~ kontrola radunov pri vodjih enot,

- skrb za pravoZasno placilo prejetih raéunov in predraéunov,

— skrb za honorarje in njihovo pladilo,

- skrb za dajanje informagcij na spletno stran,

— izdaja in vro&a petrdila in listine delavcem zavoda in te€ajnikom po predpisih,
navodilih in zahtevah delovnega mesta,

~ izpolnjuje naroéilnice ter potne naloge in jih predloZi v podpis,

- prepisuje in oblikuje dopise, vabila, sploSne in posami¢ne akte, porocila, radune in
druge listine po predpisih in navedilih vodstva zavoda,

- piSe in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda,

- naroéa in izdaja pisarniSko gradivo,

— skrbi za napotitev na zdravni§ke preglede delavcey,

- skrbi za skiepanje pegodb o zaposlitvi, pogodb o delu (podjemnih pogodb), avtorskih
pogodb in drugih pogodb v skladu z narodilom vodstva zavoda,

— sodeluje in se povezuje z zaposlenimi znotraj oddelka in med oddelki.

Opravlja druga opravila s svojega delovnega podrodja, ki so poirebna za nemoteno
delovanje zavoda, ter opravila po narogilu vodje in direktorja zavoda.

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

06.

Pogoji za delo: VI — poslovni sekretar ali podobno
Vrsta in stopnja izobrazbe ter delovne | 2 leti
izku$nje, poskusno delo in drugi| 2 meseca poskusno delo

posebni pogoji

07.

Posebna in dopolnilna znanja: poznavanje dela na PC-ju, znanje slovenskega
jezika, pogovorno angleski jezik, MS programi
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08. | Odgovornost za delo: Za pravilng in pravocasno podajaje informacij ter
zakonitost pri delu,

09. | Osnove za delo: programi in dejavnost zavoda, finanéni pravilniki

10. | Napori pri delu: delo s strankami in prisiina drza

11. | Vplivi okolja: ob&asno neugodna mikroklima

12. | Zdravstvene zahteve: splodna zdravstvena sposobnost

13. | Varnost pri delu: brez posebnosti

14. | DODATKI o delovnem mestu skladno z zakoni

Pla¢na skupina

Plagna podskupina

Plaéni razred

Napredovanje v placni razred
Stevilo izvajalcev

J
J2
24
34
1
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01. | Zaporedna Stevilka in 14
SIFRA DM J015013
02. | NAZIV DELOVNEGA MESTA: KNJIGOVODJA V
03. | NAZIV ORGANIZACIISKE ENOTE: Uprava
04. | DELO S POLNIM ALI KRAJSIM DELOVNIM | Polni delovni &as,
CASOM!/ redno ali pogodbeno delo lahko pogodbeng
05. | OPIS DEL IN NALOG

Knjigovodja opravija naloge, dotogene s predpisi in tem pravilnikom, in sicer v obsegu, Ki je
odvisen od obsega del in nalog, dodeljenih posameznemu delavcu, v skladu z organizacijo
dela finanéno-radunovodske sluzbe, tako da so vse naloge opravljene dosledno, natanéno,
zakonito in pravodasno, predvsem pa zajema;

sodelovanje z notranjimi in zunanjimi uporabniki ragunovodskih informacij za podrocje
svojega dela,

sodeluje s pristojnimi ustanovami in organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja plagilni
promet, ZPIZ, ZZZS ipd.),

vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi,
vro&anje sklepov o izbiri 0z. 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 sadelovanju z navedenimi ustanovami),

izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s ZPIZ,

vodi evidenco o opravijenem delu in skrbi za izradun plaé ter drugih prejemkov delavcev
oziroma drugih oseb iz vseh vrst pogodbenih razmerij,

obradunava plade delavcev in druge osebne prejemke, knjizi in vodi druga
administrativna dela, ki so povezana s pla&ami delavcey in drugimi osebnimi prejemki
delavcev,

skrbi za izdajanje dokumentov s podrogja radunovedskega poslovanja (nalogov za
izpladila, poloznic, radunov),

pripravlja podatke za nadaljnje analize,

nudi pomoé pri izdelovanju statistitnih porogil,

pripravija dokumente in knjizi v pomozZne knjige,

pripravija obraéune in spremlja ter knjiZzi plagila udelezencev programov zavoda ter skrbi
Za opominjanje v primeru zamude pladil,

usklajuje terjatve do udelezencev z glavno knjigo ter sestavlja porocila za terjatve,
usklajuje pomoZne knjige z glavne knjigo,

vodi knjigovodske dokumentacije,

dviguje in sprejema gotovino v blagajno,

sprejema vplaéila in opravlja izplagila,

izdeluje blagajnike prejemke, izdatke in dnevnike,

pripravija pcdatke za inventuro,

nudi pomo& komisijam za redni letni popis pri usklajevanju razlik,

sodeluje in se povezuje z zaposlenimi znotraj oddelka in med oddelki,

opravlja druga dela po veljavnih predpisih, notranjih aktih zavoda in navodilih raéunovodije
in dirgktorja.

Opravlja druga opravila s svojega delovnega podrocja, ki so potrebna za nemoteno delovanje
zavoda, ter opravila po naroéilu vodje in direktorja zavoda.

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




06. | Pogoji za delo: srednja izobrazba ekonomske smeri ali
Vrsta in stopnja izobrazbe ter delovne | podobno; 1 leto del. izkuSen;;
izkusnje, poskusno delo in drugi posebni | 3 mesece poskusno delo
pogoll
07. | Posebna in dopolnilna znanja: znanje slovenskega jezika, poznavanje dela z
radunalnikom, poznavanje podro&ja javnih
financ, radunovodstva
08. | Odgovornost za delo: za zakonitest in pravodasnost izvedenih
nalog, natanénost
09. [ Osnove za delo: delovnopravni  predpisi, praviniki za
posamezna dela, programi zavoda
10. | Napori pri delu; umski naperi; delo s strankami; prisiina drza
11. | Vplivi okolja: obgasno neugodna mikroklima
12. | Zdravstvene zahteve. sploSna zdravstvena sposcbnost
13. | Varnost pri delu: brez posebnosti
14. | DODATKI o delovhem mestu skladno z zakonom in Kolektivho pogodbo

Pia&na skupina

Plaéna podskupina

Placni razred

Napredovanje v placni razred
Stevilo izvajalcev

J
J1
21
31
1
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01.

Zaporedna Stevilka in 15
SIFRA DM G026011

02,

NAZIV DELOVNEGA MESTA: MOJSTER LUCI

03.

NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE: Tehniéna sluzba

04.

DELO S POLNIM ALl KRAJSIM DELQVNIM | Polni ali krajsi delovni Eas
CASOM! redno ali pogodbeno dslo redno ali pogodbeno

0s.

QPIS DEL IN NALOG

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:
- upravlja svetlobne, zvocne in video naprave na prireditvah,

- skrbi za tehni¢no izvedbo del ter pripravo in uporabo scensko svetlobnih naprav,

- sodeluje pri izdelavi nadrtov osvetlitve in izvedbe,

- pripravlja potrebne naprave in pripomocke skladno z zahtevami,
postavlja scensko svetlobno opremo ter pripomocke za izvedbo dogodka,
izvaja kontrolo nad porabo scenske svetlobnih naprav in materiala,

- programira, kontrolira inteligentne nadzorne krmilne naprave,

- pripravi, namesti in upravija zvo&no opremo in naprave za potrebe prireditev,

- uporablja ragunalni$ke opremo, programe, projektorje in ostale video naprave za
potrebe prireditev,

- redno pregleduje, vzdrzuje zvoéne, svetlobne in video naprave,

- opravija manj zahtevna vzdrzevalna popravila in montaZe na objektih v upravijanju
zavoda,

- pripravlja dvorane ter druge poslovne in stranske prostore za prireditve,

- koordinira med razii¢nimi izvajalci programa, tehniénih sluzb,

- sprejema, pripravlja in pregleduje tehnigno dokumentacijo,

- deZura ha prireditvah,

- zagotavljanje varnostnih ukrepov pri uporabi opreme in naprav ter dosledno
upostevanje predpisov iz varstva pri delu in varstva pred poZarom

- skrbi za red in disciplino izvajalcev programa,

- nabavlja material,

- vzdrzuje osnovna sredstva,

- skrbi za okolico stavbe in varnost celotne zgradbe in prostorov.

Opravlja druga opravila s svojega delovhega podrogja, ki so potrebna za nemoteno delovanje
zavoda, ter opravila po narodilu vedje in direktorja zavoda.

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

06.

Pogoji za delo: VI-vi§je $olsko in visje strokovno
Vrsta in stopnja izobrazbe ter defovne izkusnje, | izobraZevanje ali certifikat o nacionalni
poskusno delo in drugi posebni pogoji poklicni kvalifikaciji

2 leti delovnih izkusen)

3 mesece poskusnega dela

07.

Posebna in dopolnilha znanja: slovenski jezik in 0sNovNo
sporazumevanje v anglesgini;
tehni¢ne spretnosti in znanja

08.

Odgovornost za delo: za strokovno pravino in pravotasno
izvedeno delo

09.

Osnove za delo: AV sredstva, luéna in zvoéna tehnika,

10.

Napori pri delu: obgasno fizi&ni napori in delo s
strankami ter ob&asno delo na visini

11.

Vplivi okolja: glasna glasba in moéna lué
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12.

Zdravstvene zahteve:

splosno zdrav, da prenasa viSino

13.

Varnost pri delu:

optiéna in zvoéna zaséitna sredstva ter
druga zasditna sredstva skladno z
oceno tveganja

14.

DODATKI o delovnem mestu

Plagna skupina

Plaéna podskupina

Placni razred

Napredovanje v pla¢ni razred
Stevilo izvajalcev

skladno 2z zakonom in kolektivho
pogodbo
G

G2
27

37

2
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01. | Zaporedna Stevilka in 16

SIFRA DM 026015
02. | NAZIV DELOVNEGA MESTA: OBLIKOVALEC ZVOKA/VIDEA
03. | NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE: Tehniéna sluzba

04.

DELO S POLNIM ALI KRAJSIM DELOVNIM
CASOM! redno ali pogodbeno delo

Polni ali kraj&i delovni Cas

redno ali pogodbeno

085.

OPIS DEL IN NALOG

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:
- upravlja zvoéne, svetiobne in video naprave na prireditvah,

- lzdeluje nadre avdio projektov,

— snema, kreira, obdeluje in ureja zvok,
— oblikuje zvoéno sliko,

— formatira zvok v konéno obliko,

— pripravi, namesti in upravija odrsko razsvetljavo in elektricne efekte,
— uporablja ragunalnisko opremo, programe, projektorje in ostale video naprave Za

potrebe prireditev

~  redno pregleduje, vzdriuje zvone, svetlobne in video naprave,
— opravlja manj zahtevna vzdrzevaina popravila in montaZe na objektih v upravljanju

zavoda,

— pripravija dvorane ter druge poslovne in stranske prostore za prireditve,
_  koordinira med razlignimi izvajalci programa, tehniénih siuzb,
- sprejema, pripravija in pregleduje tehnicno dokumentacijo,

- dezura na prireditvah,

_  zagotavljanje varnostnih ukrepov pri uporabi opreme in naprav ter dosledno
upoétevanje predpisov iz varstva pri delu in varstva pred pozarom,
— skrbi za red in disciplino izvajalcev programa,

- nabavlja material,
- vzdr?uje osnovna sredstva,

_  skrbi za okalico stavbe in varnost celotne zgradbe in prostorov.

Opravlja druga opravila s svojega delovnega podrodja, ki so potrebna za nemoteno delovanje
zavoda, ter opravila po naroéilu vodje in direktorja zavoda.

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

delovnih nalog.

08.

Pogoji za delo:
Vrsta in stopnja izobrazbe ter delovne
izkudnje, poskusno delo in drugi posebni

pogoji

Vi-vigje $olsko in vi§je strokovno
izobraZevanje ali certifikat o nacionalni
poklicni kvalifikaciji

2 leti delovnih izkusen)

3 mesece poskusnega dela

07.

Posebna in dopolnilna znanja:

slovenski jezik in csnovno sporazumevanje v
angle&&ini;
tehnine spretnosti in znanja

08.

Odgovornost za delo:

za strokovno pravilne in pravogasno izvedeno
delo

09.

Osnhove za delo:

AV sredstva, ludna in zvogna tehnika;

10.

Napori pri delu:

ob&asno fizitni naperi in delo s strankami ter
obg&asno delo na visini

11. | Vplivi okolja: “glasna glasba in moéna lu¢
12. | Zdravstvene Zahteve: splodno zdrav, sposoben dela na vigini

13.

Varnost pri delu:

optiéna in zvo&na zasCitna sredstva ter druga
zadditna sredstva skladno z oceno tveganja

14,

DODATHKI o delovhem mestu

skladno z zakonom in kolektivno pogedbo
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Pla¢na skupina

Platna podskupina G2
Plaéni razred 26
Napredovanje v pla¢ni razred 36
Stevilo izvajalcev 2
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01. | Zaporedna $tevilka in 17
SIFRA DM G025035
02. | NAZIV DELOVNEGA MESTA: TEHNICNI KOORDINATOR
03. | NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE: Tehniéna sluzba
04. | DELO S POLNIM ALI KRAJSIM DELOVNIM | Polni ali krajsi delovni &as
CASOM! redno ali pogodbeno delo redno ali pogedbeno
05. | OPIS DEL IN NALOG

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto;

oskrouje poslovne zgradbe zavoda in druge poslovne povrsine s sredstvi, ki zagotavijajo
nemoteno delovanje, vzdrievanje in uporabo objekiov in ckolice,

sprotno pregleduje prostore zavoda, vsak mesec pa pregleda vse prostore zavoda in o
ugotovijenem stanju poro¢a vodji oddelka,

vzdriuje osnovna sredstva zavoda v prostorih in na njegovih zunanjih povrsinah,
upravlja zvoéne, svetlobne in video naprave na prireditvah,

redno pregleduje, vzdrZuje zvoéne, svetlobne in video naprave,

opravlja manj zahtevna elektri€arska in kljucavniarska popravila in montaze,

pripravija dvorane ter druge poslovne in stranske prostore za prireditve,

koordinira med razliénimi izvajalci programa, tehnicnih sluZb,

deZura na prireditvah,

skrbi za red in disciplino izvajalcev programa,

po narodilu opravlja tonsko snemanje ob prireditvah,

predvaja glasbo na prireditvah, plesnih te€ajinh itd.,

pripravija in elekiro vzdrzuje prostore v zavodu,

nabavlja material,

opravija prevoze stvari in materiala po potrebah zavoda,

vzdruje, opravlja manjsa popravila (vzdrzevalna kljuéavnicarska in druga instalaterska
dela, pleskanje in izbolj$evanje izgleda prostorov, sodeluje generalnem ciséenju
prostorov zavoda),

vzdruje osnovna sredstva,

skrbi za tehniéno brezhibnost in redno vzdr#evanje vozila (tehniéni pregledi in registracija
vozila po predpisih},

montira pisarni§ko opremo,

skrbi za normalne obratovanje hi§ne ogrevalne postaje in ogrevanja nasploh, nadzoruje
delovanje,

skrbi za teko&e vzdrzevanje gasilnih in drugih protipozarnih naprav in za zagotavijanje
rednih pregledov le teh,

sodeluje in nadzoruje zunanje izvajalce za investicijsko vzdrzevanje,

skrbi za okolico stavbe In varnost celotne zgradbe in prostorov, med drugim tudi
posipanje zaledenelih povrsin pri dohedih v prostore stavbe, za odstranitev zaledenelih
sved in drugih stvari, ki bi lahko ogrozale varen dostop do poslovnih prostorov,

kosi travo, ureja grmovnice ter skrbi za urejenost okolice zavoda,

vodi evidence najemnikov prostorov,

opravlja kurirska dela,

fotokopiranje materiala za oddelke.

Opravlja druga opravila s svojega delovnega podrodja, ki so potrebna za nemoteno delovanje
zavoda, ter opravila po narotilu direktorja zavoda.

V nujnih primerih delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.
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06. | Pogoji za delo: V — elektrotehniske ali druge ustrezne
Vrsta in stopnja izobrazbe ter delovne | smeri
izkuénje, poskusno delo in drugi posebnl | 2 leti delovnih izkuen;
pogoji 2 mes. poskusnega dela
07. | Posebna in dopolnilna znanja: slovenski jezik in osnovno sporazumevanje
v anglesdini;
tehni¢ne spretneosti in znanja
08. | Odgovornost za delo: za strokovno pravilno in pravedasno
izvedeno delo
09. | Osnove za delo: AV sredstva, luéna in zvoéna tehnika;
10. | Napori pri delu: obé&asna fizi¢ni napori in delo s strankami ter
ob&asno delo na visini
11. | Vplivi okolja: glasna glasba in moéna lug
12. | Zdravstvene zahteve: splodno zdrav, da prena3a visine
13. | Varnost pri delu: optitna in zvoéna zadditna sredstva ter
druga zaséitna sredstva skladno z oceno
tveganja
14. | DODATKI ¢ delovnem mestu skladno z zakonom in kolektivho pogodbo

Plaéna skupina

Plaéna podskupina

Plaéni razred

Napredovanje v placni razred
Stevilo izvajalcey

G
G2
23
33
4
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01. | Zaporedna Stevilka in 18
SIFRA DM J033027
02. | NAZIV DELOVNEGA MESTA: VRATAR Il
03. | NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE: Tehniéna sluzba
04. | DELO S POLNIM ALI KRAJSIM DELOVNIM | Polni ali kraj$i delovni as
CASOM! redno ali pogodbeno delo Redno ali pogodbeno
05. | OPIS DEL IN NALOG
Delavec, razporejen na navedeno delovno mesio:
- vodi evidence o gibanju oseb v zavodu,
- skrbi za splodno varnost stavbe in opreme,
- napotuje stranke in obiskovalce v doloCene prostore,
- shranjuje in vedi evidenco uporabe kljuéev od objekiov in prostorov,
- skrbi za varno, racionalno in skrbno ravnanje z vsemi prostori zavada (zaklenjeni prostori,
ugasnjene |uéi, zaprta okna,...)
- skrbi za protipozarno varnost in takejénje ukrepanje za odpravo poZara in drugih
opaZenih pomanjkljivosti in nevarnosti za nemoteno delovanje zavoda,
- odna&a postc zunanjim naslovnikom in oddelkom,
- fotokopiranje materiala za oddelke.
- opravlja redne obhode objekta,
- posreduje telefonske zveze,
- pripravlja prostore za prireditve,
- opravlja dezurstvo na prireditvah,
- opravlja kurirska dela.
Opravlja druga opravila s svojega delovnega podrodja, ki so potrebna za nemoteno delovanje
zavoda, ter opravila po narodilu direktorja zavoda.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis hjegovih
delovnih nalog.
06. | Pogoji za delo: 11l po kon&ani OS
Vrsta in stopnja izobrazbe ter delovne | 1 leto delovnih izkusen)
izku¥nje, poskusno delo in drugi posebni [ 1 mes. poskusnega dela
pogoji komunikativnost in prijaznost
07. | Pasebna in dopolnilna znanja: znanje sloveniine, poznavanje dela z
internetom in elekironsko posto
08. | Odgovornost za delo: za pravilno izvajanje nalog
09. | Osnove za delo: raéunalnik in ob&asno druga orodja
10. | Napori pri delu: delo s strankami, ob&asni fizicni napori
11. | Vplivi okolja: ob&asno neustrezna mikroklima
12. | Zdravstvene zahteve: splogno zdrav
13. | Varnost pri delu: po potrebi zaditna sredstva
14. | Dodatki o delovnem mestu: skladno z zakonom in kolektivno pogodbo
Pla&na skupina J
Pla&na podskupina J3
Plaéni razred 14
Napredovanje v placni razred 24
Stevilo izvajalcev 2 in ved odvisno od potreb zavoda glede na
izvajanje programov
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01. | Zaporedna $tevilka in 18
SIFRA DM J032001
02. | NAZIV DELQVNEGA MESTA: CISTILKA Il
03. | NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE: Tehniéna sluzba
04. | DELO S POLNIM ALI KRAJSIM DELOVNIM | Polni ali kraj$i delovni &as
CASOM! redno ali pogodbeno delo Redno ali pogedbeno
05. ) OPIS DEL IN NALOG
Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:
- redno dnevno, ob&asno Sisti talne povrine, vgrajenc pohistvo, okna in steklene povrsine,
- nameé¢a sanitarno higienske pripomocke,
- Cisti delovne prostore, okolicc zgradbe, prazni kose in odnasa odpadke,
- pomaga pri pripravi dvoran za prireditve,
- prezraduje prostore,
- skrbi za splosen red v prostorih,
- skrbi za varno, racionalno in skrbno ravnanje z vsemi prosteri zaveda (zaklenjeni prostori,
ugasnjene luci, zapria okna,...),
- sKrbi za pravilno ravnanje z delovnimi stroji, pripomodki in &istili,
- vodi evidence gistenja,
- sodeluje s tehni¢no siuzbo,
- ureja okrasne rastline.
Opravlja druga opravila s svojega delovnega podrocja, ki so potrebna za nemotenc delovanje
zavoda, ter opravila po narodilu direktorja zaveda,
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.
086. | Pogoji za delo: oS — I,
Vrsta in stopnja izobrazbe ter delovne | 1 mes. delovnih izkuSenj
izkusnje, poskusno delo in drugi posebni | 1 mes. poskusno delo
pogoiji
07. | Posebna in dopolnilna znhanja: znanje slovenskega jezika
08. | Odgovornost za delo: za strekovno opravlieno delo
09. | Oshove za delo: program dela in razpored
10. | Napori pri delu: obCasni fizicni napori, vsiljen ritem dela in
prisilne drze
11. | Vplivi okolja: prah, prepih in druga umazanija, delo s
kemikalijami
12. | Zdravstvene zahteve: splosno zdrav
13. | Varnost pri delu: uporaba predpisanih zasitnih sredstev in
cpreme
14. | DODATKI o delovnem mestu skladno z zakonom in Kolektivho pogodbo

Plaéna skupina

Plaé¢na podskupina

Plagni razred

Napredovanje v plaéni razred
$tevilo izvajalcev

J

J3

12

22

5 — odvisno od dejavnosti in programa dela
zavoda

38



