























Delovna mesta skuplne J
Ime delovnega Siﬁ_’a Stevile | Tarifni Plaéna | Platna | Plagni | Plagni
mesta (OM) DM DM razred | skupina. | pod- razred | razred
skupina | Min. Max.
Radunovodja VII/1 | JO17090 | 1 VIiiT | J J1 30 40
| Knjigovodia V JO15013 | 1 WV J J1 20 30
Poslovni sekratar VI | JD26004 | 1 W J J2 23 33
Finan&nik V1171 JO17016 | 1 vilir | J1 30 40
Vodja oddelka VI | JO17063 | 1 vl | J1 31 41
Vodja trZenja VII/2 | JO17840 | 1 viiiZ |J J1 34 44
Viatar I JO33027 | 2 I J J3J 13 2%
 Cistilka | J032001[ 5 I J J3 11 21

18. Elen [Stevilo delovnih mest}

Sistemizacija je dolotena v skladu z cbsegom sredstev, ki so v finanénem nadrtu
Zaveda predvideng za plade in druge sebne prejemke.

Stevilo delovnih mest je doloteno v skladu s kadrovskim nagrtom tako, da je tevila
redno zaposlenth in pogodbenih delavoev odvisne tudi od dejanskega vpisa
upcrabnikoy storitey in v skladu z obremenitvami na pedlagt normativoy in-standardov,
ki jih ima zavgd.

20.clen {opis delovnih mest)

Delovna mesta v katalegu delovnih mest vsebujejo naslednje sklope pedatkov;
1. ldentifikaciski podatki delovrega mesta; ki ebsegajo: ime delovnega mesta, Sifro
delovnega mesta in ime oddelka.
2. Podatki o vrednotenju delovnega mesta $o:
- tanfnt razred,
- plage oziroma razpon plagnih razredov, doloden v skladu z Zakonom o sistemu plad
v javner sektarju in drugimi predpisi
- dodatki.
Dodatki g0
- dodatek za delovno dobo,
- godatek za mentorstve,
- dodatki za specializacijo, magisterij in doktorat,
- dodatki za nevarnost in posebne obremenitve,
- dodatek za deljen delovni as,
--dodatek za noéne delo,
- dodatek za deljen delovni das,
- dodatek za delo v nadeljo ali dan, ki je z zakonom dolofen kot dela prast dan,
- dodatek za delo preko polnaga delovnega Casa.
3. Posebne zahteve za zasedbo delevrega mesta so.
- stopnja in smer zahtevane izcbrazbe,
- delovne izkuinje,
- posebne sposobinosti,
- ostali pogoji za zasedbo delovnega mesta,
- dadatna funkeionalna znanja, ki nisc pogoj za zasedbo delovnega mesta.
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26.¢élen
V zavodu so delovna mesta, ki jih v skladu z delovnopraviimi predpisi 2enske in
miadina ne bi smeli opravljati, posebej opredeljena, kakor tudi deloyra mesta, ki jih

zaposleni ne morejo opravijati glede na njihove psihofizitrie sposobnosti oziroma
zaradi varstva materinstva, Se zlasti varstva nosedénic.

27. &len {delo invalidov}

Invalidi opravijajo tista dela, ki so jih sposchni opravijati glede na njihovo delovno
zmoznost in zdravstveno stanje, to je glede na vrsto in stopnjo invalidnosti in Se so jih
zmeni opravijati v enakih razmerabh kot drugi,

Delavna mesta, ki niso primerna za invalide, so posehej oznadena.

V. Izhirni postopek za zasedbo delovnih mest, pradhodnl praizkus
usposobljenosti, poskusno delo

28.¢len

Proste delovno mesto, ki ga ni mogote zasesti s premestitvijo defavcev, se javno
cbjavi, ¢e z odlokom ali sistemizacijo ni predpisano, da se zanj izvede jayni razpis.

V izbirnem postopku sodeluje komigija; ki jo imenuje direkter. @ sklenitvi delovnega
razmierja odloda direktor.

Pred sklenitvijo pegodbe o zaposlitvi za posamezno delovno mesto se lahko opravi
preizkus psihofiziénih sposobnosti. Opraivi se lahko tudi predhodni preizkus znanja
oziroma sposobnosti, e e le ta predpisan.

Za Izbiro na delovno mesto direktorja in pomoénika direktorja veliajo posebna pravila,
apredeljena v odloku.

29.¢len
Direktor lahka s skleporn odiodi, da se delovno razmerje sklene pod pogojem, da
delavec uspedno opravi poskusno delo, razen v primery, &g je delavec Ze opravil
preizkus znanja oziroma sposcbnosti. Poskusne delo lahko traja najved Sest mesecev.

Glede poskusnega dela se neposredno uporabljajo doloébe kelektivhe pogodbe za
kulturne dejavnosti.

VI. Place
30.élen
Csnovna plada javnaga usiuzbenca se dolodi na podiagi deloéh Zakopa o sistemu plaé

v javriem sektorju, Kolektivne pogodbe za javni sektor, Aneksa h Kolektivni pogodbi za
Kulturne dejavnosti v Republiki Slovenijt ter ostalih predpisov.
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01,

Zaporedna Etevllka in 3
$IFRA DM 6027911

02.

NAZIV DELOVNEGA MESTA: VODJA SLUZBE

03.

NAZIV ORGANIZACIJSKE ENQTE: Qddelek za izobratevanje in razvoj kulturnoc-

umeatnidke in jezikovno-kulturne defavnosti

04,

DELO S POLNIM ALI KRAJSIM DELOVNIM | Polni ail krajii delovni &as
CASOM/ redno all pogodbeno delo Redno ali pagodbena

05.

OPIS DEL IN NALQG

Vodja sluibe opravija dela in naloge, dolofene s predpisi, letnim delovnim natrtom zaveda
ler v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa:

pomaga direktorju pri uresnldevan]u letnlh planev In strategije razvoja zavoda,
pomaga pri oblikovanju predioga {etnega delevnega natra zavoda in predlaga
programe mednarodnega sodelovanja,

vodi in stratedko nadriuje organizacijske enote, _

sirokovno sodeluje pri rezveju uprizarilvene ali druge kulturna-umetniske dejavnost,
sirokovno-sodeluje pri razvoju in naZriavanju projektov s podroja uprizeritvene ali
druge dejavnosti,

sodeluje pri oblikovanju strategi} pridobivanja teZajnikov in koordinaclja stikov s stardi,
vadi, natrtuje in [zvaja pedago3ke programe s pedrodja uprizaritvene umetnost,
vodi, nadrtuje in lzvaja programe s podrodja uprizoritvene pedagoglka za strokevna in
Zirdo javnost,

natriuje, spremija in se vkljutuje v raziskovaing dela In strokovno analiziranja
pedagoikega déla, _

oblikuje. letni delovni naént in porodilo o izvajanju programov cddelka,

daje poabuda in smernice razvoja pedagodkih praks in usmeritve 2za vzpostavitev

poklicev na podrodju kulturnd-umeiniske padagogike,

spremlja in razvija programe in ocenju)e le-te skozl kazalce socialne kohezije in daje
smernice za razvej in dopelnitve vsebln in programov dejavnost zavoda,

vodi neposredno pedagodko in vzgojno delo z otroki in mlading, skladne z normativi in
standardi zavoda,

koordinlra delo mednarodnéga sodelovanja in sa povezujé s scrodnimi mednarodnimi

organizacijami s pedrofja, ki ga delovno mesto pokriva,
vodi in natriuje zaloZnidke dsjavnosti,

spremlja predpisa In razvoj na podrotju delaldejavnost]
razporeja delovne obveznosti zaposienih znotraj cddelka,

QOpravljanje drugih del v skladu z zakonl, veljavnimi predpisi ter po navedilih direkterja.

V nujnlh primerih delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celol] v apis njegovih
delovnih nalog.

086.

Pogoll za delo: VII/2 - univerzitetna izobrazba druZboslovne
vrsta In stopnja lzobrazhe ter delovne | smeri;
izkusnje, poskuzne delo in drugl possbni | 5 let defovnih lzkudsnj;

pegoll

B megecev poskusnega dela

07,

Posebna In dopolnilna znanja:

aktivie obvlada najmanj en svetovni jezik,
obviada MS programe — excel, power point in
drugl, slovenski jezik

08,

Odgovorneost za delo: za zakonitest in strokovnést dela na oddelku;

za racionalne nadrovanje in  izrabp
delovnega ¢asa;

za  upecitevanje  zakonskih  omejitev,
povezanih 2z delovnim &asom, odmori in
poditki:













01. | Zaporedna Stevllka In 3
$IFRA DM (027911
02. | NAZIV DELOVNEGA MESTA: VODJA SLUZBE
03. | NAZIV ORGANIZACKSKE ENOTE: Qddelek za Kkulturnc-umetnidko vzgoje in
ustvarjalnost,
QOddelek za udenje 1ujih jezikov in kultur
04. [DELO S POLNIM ALl KRAJSIM | Polni ali kraj$i delovni Eas
DELOVNIM CASOM/ redno  ali | Redno ali pogodbeno
pogodbeno delo
05. | OPIS DEL IN NALOG

Vodja sluZbe opravlja delz in naloge, dolodene s predpisi, letnim delovnim nadrtom zavoda
ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa;
pomaga direktorju pri uresnitevanju letnega plana in strategije razvoja zavoda in daje
pobude za uvedio novih programov in projekiov,
- wodenje oddelka za kulturno-umetni$ko vzgojo In ustvarjalnost ali oddelek za udenje tujih

jezikav in kultur,

- oblikovanje programov s kulturno-umetnidkimi ali jezikovno-kulturnimi vsebinami ter
programov za kreativno preZivljanje prostega tasa,

- ugotavljanje in analiziranje potreb in interesov za kulturng-umstnidke in jezlkovno-kulturne
programe in aktivnosti otrak, mladih in odraslin ter aktivne prefivljanje prostega £asale-
teh v regiji in Sirde,

- natrtovanje, organiziranje, usklajevanje, vzpedbujanje in izvajanje kuliurno-umetniskega
in jezikovno-kulturnega dala oddelka,

- sodeluje pri oblikovanju strategij pridobivanja tegajnikov in koardinacija stikov s stardi,

- organiziranje pedagoskega in strokovnega izpopeolnjevanja delavecev oddelka in
vzpodbujanje za pridobitey dodatnih znan;j,

- vkljuéevanje v raziskovalno delo in sprotno strokovne analiziranje pedagoskega dela,

- oblikovanje srednjerotnega in letnega delovnega natra oddelka in izdelava pollgtnih ter
letnih porodil o delu cddelka,

- koordinacifa dela izvalanja dejavnosti pedagogov na vseh lokacijah izva)anja programov,

- nadrovanje in programiranje aktivnosti eddelka,

- razporejanjs delovnaga ¢asa delavcev v organizacijski enoli skladno s standardi in
normativi zavoda,

- neposredno pedagogko in vzgojno delo 2 otroki in mladine, skladno z normativi in
standard| zavoda,

- mentorstvo in predavanja,

- spremijanjg predpisov in razvoja na podrodju delafdejavnosti,

- strakevno-administrativia dela v oddelku, sodelovanje pri kadrovanju za delo v oddelku,

- sestavljanje plana potreb po nabavi uéne tehnologije oz. delovnih sredstey,

- koordinacija dejavnosti oddelka (potitnigke Sole, festivali in drugi dogodki),

- analiziranje stanja v oddelku, vodenje evidence izvajalcev programov in koordinacija
projektow,

- razporeja delovine obveznosti zaposlenih znotraj oddelka.

Cpravijanje drugih del v skladu z zakoni, veljavnimi predpisf ter po navedilih direktorja.

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













01. | Zaporedna stevilka in 5
SIFRA DM GO27910
02, | NAZIV DELOVNEGA MESTA: VODJA PROJEKTOV
03. | NAZIV ORGANIZACISKE ENOTE: Oddelek za [zobraZzevanje in razvo] kulturno-
umetnidke in jezikovno-kuiturne dejavnosli
04. | DELO 5 POLNIM ALI KRAJSIM DELOVNIM | Polni ali kraj&i delovni &as
CASOM! radno ali pegodbena delo Redno ali pogodbeno
05. | OPIS DEL IN NALOG

Vodja projekiov je odgovoren za zatetek, nadrovanje, izvedbo, zakljudek, porofanje in
evalvacijo projektov,
- Spremlja slovenske in mednarodne razpisne natelaje iz podrodja dela zavoda,

pripravi razpisno dokumentacijo za prijavo na razpise iz podrodja dela zavoda,
- {zvaja organizacijske in upravijavske naloge: natriovanje delovne skupine, delitev in

upravijanje nalog, vodenje in usmerjanje skupine,

- izvaja vsebinske nalcge: poznavanje 0z. razumsevanje metodicnih in didakti&nih
pristopoy za izvedbo projektoy,

- nadrtuje, pritagaja in dopolnjuje projektni nadrt: fasovnica, vsebinski del, nadzor
tveganj in obvladovanje sprememb,

- odgoveren je za zvedbo projektov v okviru proraduna posameznega projekta in v
skladu s specifikacijami,

- odgovoren za pravocasno in utinkovito izvedbo projektnin aktivnosti,

- otlgovoren za priprave vsebinskih poredil in ustrezne redno porofanje ter evalviranjo
projektnih aktivnost,

- opravija neposredno pedagasko delo.

Opravlia druga cpravila s svojega delovnega podrodja, ki so potrebna za memoteno
delovanje zavoda, ter opravita po narogilu direktorja zavoda.

WV nujnih primerih defavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
deloynih naloyg.

06.

Pegajl za dalo: VII/Z; univerzitetna izobrazba (prejnja) ali
yrsta In stopnja lzobrazbe ter delovne | magistrska izobrazba druZboslovne,
Izkuinje, poskusno delo In drugi posebnl | ekonomske ali druge ustrezne smeri {¢ruga

pogoji bolonjska stopnja)
3 leta delovnih izkusenj;
6 mesecey
07. | Posebna in dopolnilna znanja: znanje slovenskega in angledkega jezika,
poznavanje dela z ratunalnikom, sposobnost
samostojnega dela In dela v skupini
D8. | Odgovornost za dela: za zakonitost in pravotasnost izvedenih
nalog, natan&nost
03. | Osnove za delo: delovnopravni  predpisi, pravilnki za
posamezna dela, programi zavoda
10. | Naporl pri delu: umski napori; delo s strankaml; prisiina dr2a
11. | Vplivi okolja: ochéasno neugodna mikroklima
12. | Zdravsivene zahleve: splodna zdravstvena sposcbnost
13. | Varnost prl delu: vrez posebnosti
14. | DODATKI o delovnem mestu sktadno z zakonom in kolsktivno pogodbo
Pla&na skupina G
Plagna podskuplna G2
Plaéni razred 34



















01. | Zaporedna &tevilka in 8 |
SIFRA DM G027030
02. | NAZIV DELOVNEGA MESTA: STROKOVNI DELAVEGC ZA PRIPRAVO
KULTURNIH PROJEKTOV
03. | NAZIY ORGANIZACIJSKE ENOCTE: Oddelek za kulturno-umetnitko vzgejo in
ustvarjalinost ter oddslek za ulenje Wjih
jezikov in kultur
04. | DELO S POLNIM ALl KRAJSIM DELOVNIM | Palni ali kraj8i delovn 2as
GASOM/ redno ali pegodbend delo Redno ali pogodbeno
05. | OFIS DEL IN NALOG

Strokovni delavec opravlja dela in nalege, dolodene s predpisi, letnfrn delovnim naérniam

zavoda ter v skiadu s sklap| vodstva zavoda, ziasti pa:

- oblikovanje programoy s kulturno-umetnigkimi ali jezikovno-kultumimi vsebirnami ter
programoy za kreativne prezivijanje prostega ¢asa,

- lzvajanje prugrﬂmuv in neposredno pedagodka in vzgojno dele z otroki, mladine,
adraslimi: priprava pedagodke ufne ure, priprava vaj, opredelitey metod dela, priprava
didaktitnega materiala; po petrebi izvajanje programov na daljave,

- samostoing oblikovanje vsebine programoy,

- sodelovanje z vodjo sluZbe in drugimi pedagogi na oddalku in z drugimi eddelki zavoda,

- sodelovanje z umatniki izven zavoda,

- naértovan)e ustvarjarmh in druglh aktivnosti,

- ugatavljama in analiziranja petred in interesov udeleZencev programev,

- priprava letnega naéria neposrednega pedagcoikega dela,

- sestava terminskih planoy,

- prilagajanje in-dopolnjevanje 2e obstajeéSih programov,

- vKijudevanje vsebine programov kulturno-umetniskih all jezikovne-kulturnih vsebin In
drugih vsebin za kreativno preivljanje prostega &asa,

- vodeonje dokumenitacije o svojem strokovnem dely (letni nadr dela, njegova evalvacija, in
izdelava porodil),

- sprernljan;e razvoja In napredka otrok in zapisovanje opaZanj,

- vedsnje in urejanje dokumentacije za vsako skupino in spremljan)e izvajan]a pradpisanin
evidenc o posameznih otrocih v skupinl za polrebe zavoda,

- razvijanje zavoda z vidika uvajanja novosti na pEdaguEkern pedrogiu,

- spremianje predpisov in razveja na podrodju dela/dejavnosti,

- izobraZevanje za svoje podroéje (seminarji, posveti, strakevne delavnice in ogledi;
literatura)

- sodelovanje pri pripravi in izvedbi zakljugnih nastopov, letnlh produkcij udeledencey
dejavnosti zavoda,

- Opravijanje drugih del v zvezi z vzgojno-pedagoskim pracesom:

- obvaiian]e starfev o poteku dejavnosii In-organiziranje razgovoroy s stargl,

- ykljuéevan)e v razigkave In avalviranje pedagofkega dela,

- sodelovanje pri pripravi interdisciplinarnih programev,

- sodelovanje pri projektih zavoda namienjenin efrakom in mladim {festivali, promocijske
prireditve in produkeije),

Opravija druga dela v skladu z zakoni, veljavnimi predpisi ter po navedilin vodis oddelka in
direktorja.

V nujnih primerih delavec opravifa po nalogu vodje ali direktorfa tudi naloge, ki sleer ne sodijo
v calotli v opis njegovih delovnih nalog.

06.

Peogoli za delo: VIIi2 - univerzitetna all umetnidka smer /
vista in stopnla izubrazbe ter delovne | jezikoslovna Univerzitaina izobrazba
izkuinje, poskusno delo in drugl posebni | 1 leto delevnih izkuden

poagojl & mes. poskusnega dela
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01. | Zaporedna &tevllka In ]
SIFRA DM G026018
02. | NAZIV DELOVNEGA MESTA: SAMOSTO.JNI STROKOVNI SODELAVEC

03.

NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE:
kulturno-umetniBko in jezikévno dajavnost

Cddelek za izobraZevanje in razvoj za

04.

DELO S POLNIM AL KRAJSIM DELOVNIM
CASOM! redno all pogadbena delo

Polni delovni Eas,
tahkn pogodbena

0s.

OPIS DEL IN NALOG

Pregram del in nalog sestavijaje naloge, povezane z organizacija in izvajanjsm pisamiskega
poslovanja ter naloge povezane z nafirtovanjem in izvajanjem programiov ter projektoy
zavoda.

Delavee, razporejen na navedeno delovno mesto:

- zagotavlla administrafivio podpero za nemotenc delovanje projektoy,

- opravlja upravnc-adminisirativna dela za oddelek,

- sedeluje pri pripravi lelnega programa dela ter letnega in polletnega porodila zavoda,

- pomaga prl erganizaciji, koordinaciji ter izvedbi festivalskih dogedkov,

~ pomaga pii reklamiranju in tr2enju otrogkih dogodkoy,

- pomaga prl naérigvanju izvedbe pasloynih, zabavnit in otrokih dogodkiov ter prireditev,

- sodeluje pri pripravi razpisov s pedrodia deta zavoda tako doma Kot viujini

- koordinira in vodi finance projekiov sofinanciranih iz drugih virov (nacionalni in
mednaredni projekti}

- sodellje s profektnimi partner]i za aZurno pridebivan]e finan&na in druge dokumentacije
vezans ha projekte

- sodeluje pri pripravi vmesnih in zakijuénib porogil {nacionalni in mednarodni projekti)

- pripravija dokumentacije v zvezi Z revizijo {nacionalni in mednarodni projekti}

- pripravija in vodi vsa administrativha dela ter vodi evidence vezane na projekte
{macicnalni in madnarodni preojakti); nargéilnice, potni nalegi, pogedbe

- sodeluje in se povezuje z zaposlenimi znotraj oddelka in med oddelki ter partner;|
projekiov, _

- spremija zakonodajo iz svojega delovnega padrogia.

Opravlja druga opravila s svojega delovnega podrodja, ki 50 potrebna za nemoteno delovanje

zavoda, ter opravila po narotlly vodja oddelka in direktorja zavoda.

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

06,

VI — poslovni sekretar ali druZboslovna
smer

2 leti

3 mesece poskusnega dela

Pogoji za delo:

vrata in stopnja izobrazbe ter delovne
izkuinje, poskusno delo In drugl posebni
poggji

07.

Posehbna In dopelnlina znanja:

poznavanje defa z radunainikem, znanje
slovenskega jezika, pogovorne angleki
jezik, organizacljske sposobnosti

08.

Qdgovernost za delo;

za pravimo in  pravodasno
Informaci ter zakonitost pri dely;

potlajaje

09,

Osnove za delo:

proegrami in dejavnost zavoda, finanéni
pravitniki

10. | Naport prl delu: delo s-strankami [n prisina dr2a
11. | Vplivi okalja: obiéasne neugaodna mikroklima
12. | Zdravstvene zahteve: splodna zdravstvena sposobnost
13. | Varnost pri delu: brez posebnost

14.

DODATKI o delovnam mestu

skladno z zakonom in kolektivno pogodbo

T
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01. | Zaporedna &tevilka In 10
SIFRA DM JO17090
02, | NAZIV DELOVNEGA MESTA: RACUNOVODJA VIIFM
03. | NAZIV ORGANIZACLIBKE ENOTE: Uprava
04. | DELO S POLNIM ALI KRAJSIM DELOVNIM | S polnim delovnim Sasom,
CASOM/ redno ali pogodbeno dalo lahko tudi pogodbeno

05. | OPIS DEL IN NALOG

Ratunovodjaivodia raduncvodstva opravlja naloge, dolodene s predpizl, s tem pfavilnikom in
Pravilnikam o radunovodstvu ter v skladu z navodlli vedstva zavoda, Program del In naleg
sestavijajo predvsem naloge, povezane z organizacijo, in izvajanje ralunovadsko-
knjigovoedskega poslovanfa zavoda.

Delavec v tem okviru predvsem: _

- naéridje, izvaja in vod| dela v rafunovodstiu, _

- odgovarja za zakonite, pravilno in pravoasnoe izvajanje del in nalog finanéno-
ratunovodske sluZbe,

- pripravija podatke In anallze za naértovanje dejavnosti in druge poslovne odloGitve
vodstva zavoda,

- natrtuje postovne strolke, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zaveda, naloib,

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

- vodstvu zavoda posreduje predioge in informacije v zvezi z organizacije finanéno-
raéunovedske siuZbe,

- Obvesda vodstvo zavoda o predpisin in odioditvah, pomembnih za zakonito in pravilno
finanéno-raduncvodske peslovanje, ter v primeru sklepov all odioditev v nasprofju s.
predpisi in pravili stroke o tem pisno obvesti vodstvo ravoda,

- izdela predlog zakljutnega raduna in letnega porogila ter pripravi bllanco stanja, izkaz
prihedkev in odhodkov in pojashila k izkazom ter poslovnemu poroilu,

- vodl evidenco in izdela ebradéun DDV,

- izvaja finanéno natrovanje in evidentira porabo finantnih sredstey,

- sodeluje priizdelavi kalkulacij za pladila strofkov in prodajo biaga in storitev za dejavnosti
zavoda, '

- pripravija in sproti cbnavlja/depeinjuje analkitiéni kontni plan (v skladu z enotnim kontnim
nagrtomy},

- skrbl za knjlZenje posiovnih dogedkov v poslovne knjige,

- vodi evidernce osnovnih sredstev In pripravlja podlage za inventura,

- odgovarja in skrbi za lzdelava statislitnih porogll v zvezi 5 posameznimi izpladill ter
porodil, ki Jin zahtevajo pristojns ustanove {organizaclja, Ki izvaja pladiini promet, pristojno
ministratvo in drugi v sklady s predpisi),

- spremilja predpise in spremembe na podrodjih, povezanlh s finanéno-ratunovodskim
delom,

- skrbl za lastno stalno strokovna izpopolnjavanje in izpopolnjevanje sluZbe, ki jo vodi,

- sodelovanje, povezovanje z zaposlenimi znotral cddelka in med oddelki pri planiranju
programoy in projektov, ki jih izvaja zavod,

- opravija druge delo, ki je nujrio za zakonito in pravilng delovanje finangne-ratunovodske
slu2be, v skladu s predpisi In navedili direktorja zavoda,

Opravija druga opravita 8 svojega delovnega podrodfa, ki so potrebna za nematenc delovan)e
zavoda, ter opravila po narodilu vodje in direklorja zaveda.
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NAZIV DELOVNEGA MESTA: POSLOVNI SEKRETAR Vi

03,

NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE: Uprava

04,

DELO S POLNIM ALl KRAJSIM | Polni ali krsj8i delovni &as
DELOVNIM CASOM/ redno  ali | Lahko pegodbeno
pogodheno delo

05,

OPIS DEL IN NALOG

Dela na tem delovnam mestu 80 predvsem:

- opraviianje vseh vrst adminlstrativiin del po nzlogu direktorja, pomodénika direktoria in
vodi] oddelkoy,

— sprelemanje razdeljevanje poste,

~ izpoinjevanje narodiinic, petnih nalogov In estalih dokumentoy,

- vodenje kKerespondence za oddelke ter skrb za pravofasne edpravo,

— sprejemanje strank in opravlja reprezentanéne naloge,

— sprejemanje-telefonskih pozivoy, sporodil, posredovanje zvez,

- razporejanje kurlrgkih in razmnofevalnih del,

- urejanje in shranjevanjo-splonega arbiva In arhiva direktorja,

— skrb za uradne dokumente, fige in plsemski material skladrio z zakonodajo,

— vodenje razliénih adresarjev,

- dajanje informacij strankam in ob&anom ter sprejemanije narodil in rezervacij,

- evldenca prejetih raunov,

- konlrola raduripy pri vedjih enot,

— skrb za pravodéasno plaéilo prejetih radunov in predradunoy,

— skrb za honeorarje in njihova pladilo,

— skrb za dajanje informacij na spletno stran,

- izdaja in vrota potrdita in listine delaveam zavoda in tedajnikom po predpisih,
navodilih in zahtevah defovnega mesta,

- izpolnjuje narogilnice ter potne naloge in jih prediedi v podpis,

- prepisuje In oblikuje dopise, vabila, splogne. in posamiénse akte, porotila, radune in
druge listine po pregpisih in navedilin vodstva zaveda,

- pléein razpodll|a vabila ter gradiva za seje organgv zavoda,

— nareéa in izdaja pisarnidko gradive,

- skrbi za napotitey na zdravnidke preglede delaveey,

— skrbi za sklepanje pogodb o zaposlitvl, pogedb o delu {podjemnih pogodb}, aviorskin
pogodb in druglh pogodb v skladu z naredilom vodstva zavoda,

- sodeluje in se povezuje z zaposlenimi znetraj oddelka In med oddelki.

Opravija druga.opravila s svojaga delovnega podrogja, ki so potrebna za nemoteno
delovanje zavoda, ter opravila po narodilu vodje in direktorja zavoda.

V nujnih primerih delavec cpravlja tudi nalege, ki sicer ne soadije v celoti v ¢pis njegovih
detovnih naleg.

06.

Pogoji za delo: V| — poslovni sekretar ali podobno
Vrata In stopnja lzobrazbe ter delovne | 2 leti

izkudnje, poskusno delo In drugl | 2 meseca poskusno delo
posebni pogoji

07.

Pesebna In dopolnllna znanja: poznavanje dela na PC-ju, znanje slovenskega
jezika, pogovorno angieski jezik, MS programi
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3iFRA DM JO15013
02. | NAZIV DELOVNEGA MESTA: KNJIGOVODJA V
03, | NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE: Uprava
04. | BELO 5 POLNIM AL) KRAJSIM DELOVNIM | Polri defovni &as,
CASOM! redno all pogodbeno delo |ahko pogadbano
05. | OPIS DEL IN NALOG

Knjigovodja opravija naloge, dolofene s predpisi in tém pravilnikom, in sicer v chsegu, ki je

odvisen od oligaga del In natog, dodeljenih pesameznemu delavey, v skladu z organizacifo

dela finanéne-radunovodske slu2be, tako da so vse naloge opravljene dosledno, natanéno,
zzkonite in pravodasno, predvsem pa zajema:

- sodelovanje Z notranjimi in zunanjimi uporabnlki radunavadskib Informacij za podrodje
svojega dela,

- sodeluje g prigtofnimi ustangvami in organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja pfadiini
promst, ZPIZ, ZZZ$8 ipd.),

- vodi kadrovske zadeva (dokumentacija delavcey, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi,
vroZanje sklepov ¢ izbiri 0z. imenovan)u, prenehanju deloviega razmerja, svidenca o
izrabi dopustov, o bolnidkih odsotnostih ipd.),

- ureja zdravstveno, pokajninsko ter soclalno zavarovanje delavcey {odjava, prijava in
drugo dele pri sodelevanju z navedernimi ustanovami),

- izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s ZPIZ,

- vodi evidence o opravijenam delu in skrbi za izradun plaé ter drugih prejemkoyv delavcey
oziroma drugih oseb iz vaeh vrst pogodbenih razmeri,

- obratunava plate delavcey in druge osebne prelemke, knjiZi in vodi druga
administrativna deta, ki so povezana & ptataml delavcey in drugimi osebnimi prejemki
delaveey,

- skrhi za izdajanje dokumentov 5 podrodja radunovodskega poslovanja (nalogov za
izpladila, polo#nic, radunov),

- pripravlja podatke za nadaljinje analize,

- nudl poroé pri lzdelovanju statistiénih porodil,

- pripravija dokumente In knjiZi v pomoZne knjige,

- pripravlja cbradune in spremlja ter knjl2l pfadila udele2encev programov zavoda ter skrbi
za epominjanje v primery zamude pladil,

- usklajuje terjatve do udaletencev z glavno knjigo ter sestavija porodila za terjatve,

- u=klajula pomoina kniige z glavno knjigo,

- vodi knjigovodske dokumentacija,

- dviguje in sprejema gotovine v Blagajino,

- sprejema vpladila in opravija izpladita,

- izdeluje blagajnifke prejemke, izdatke in dnevnike,

- pripravija podatike za inventuro,

- nugi pomot komisijam za rednl letni popis pri usklajévanju razlik,

- sodeluje in se povezuje 2 zaposienimi znotra] eddelia in med oddelki,

- opravija druga dela po veljavnit predpisih, notranjih aktih zavoda in navodilih ratunovodjé
In direktorja.

Opravlja druga opravila s svofega delevnega podrod]a, ki so petrebna za nemotenc delovanje
zavoda, ter opravila po narodilu vodje in direktorla zavada.

V nujnih primerih delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sedijo v celoYi v epis njegovih
delovnih nalog. /
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01. | Zaporedna $tevlika In 156

SIFRA DM ] (026015
2. | NAZIV DELOVNEGA MESTA. QBLIKOVALEC ZVOKAIVIDEA
03. | NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE: Tehniéna shuZba

04.

DELO 5 POLNIM ALI KRAJSIM DELOVNIM
CASOM/ redno ali pogodbeno delo

Polni ali kKraj3i delovni tas
redno ali pogodbeno

05.

OPIS DEL IN NALOG

Delavac, razporejen na navedend delovne mesto.
- upravlja zvotne, svetlobne in video naprava na prireditvah,

— lzdelyje nadrie avdio projektov,

- snema, Kreira, cbhdeluje in ureja zvok,
— oblikuje zvoéno sllko,

- formalira zvok v kon&no obfike,

- pripravi, namesti in upfavija odrsko razsvetljavo in slekliidne efekle,
— uporablja raéunainiske opramg, programe, prejektorje In ostale video naprave za

potrehe prireditev

- tedno pregleduje, vzdrivje zuaéne. svetiobne in video naprave,
- opravlja man] zahtevna vzdrievalna popravila in montaZe na objektih v upravijanju

zavoda,

- pripravija dvorane ter druge poslovne In stranske prostere za priraditve,
— koordinira med razllénimi izvajalci programa, tehniénih sluzb,
—~ sprejema, pripravija in pregieduje tehniéno dekumentacijo,

— deura na prireditvah,

- zagotavijanje varnostnih ukrepov pri uporabi opreme In naprav ter dosledne
upastevanje predpisov iz varsfva pri delu in varstva pred poZarom,
~ skrbi za red in disciplino izvajalcev programa,

- nabavlja material,
- vzdrzuje osnovra sredstva,

— skrbi za okolico stavbe In varnost celotne zgragbe in prostarov,

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

V nijnih primerih delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih

delovnih nalog.

08. | Poyoll za delo: Vi-vigje %alsko in vidje strokovno
Vreta in stopnja izobrazbe ter delovne | izobraZevanje ali certifikat o naclonalni
IzkuZnje, poskusno dele In drugl posebnl | poklleni kvalifikaciji
pogoji 2 |eti delovnih izkuben)
3 mesece poskusnega dela
07. | Posabna in dopolnilna znan)a: slovenski jezik in gsnovno sporazumevanje v
angle&&ini,
tehniéne spretnosti in znanja
08. | Odgovornost za dalo: za strokovnd praviine In pravedasne izvedeno
delo
09. | Csnova za delg: AV sredstva, lugna in zvedna tehnika;
10. | Napori pri delu: ob&asno fiziéni napori in delo s strankami ter
cbéasno delo na vidini
11._| Vplivl okol]a: glasna glasba in motna lud
12. | Zdravstvene zahteve: splodno zdrav, sposcben dela na visini
13. | Varnost prl delu: optiéna in zvoina zasdditna sredstva ter druga
zadtitna sredstva sklddno z oceno tvegania
14, | CODATKI o delovnem mestu skfadno z zakonom in Kelektivne pegotdbo

"
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02. | NAZIV DELOVNEGA MESTA: VRATAR Il
03. | NAZIV ORGANIZACLISKE ENOTE: Tehnltna sluZba
04, | DEL.O 8 POLNIM AL KRAJSIM DELOVNIM | Palni ali krajéi delovni &as
CASOM! redno all pogodbena delo Redno ali pogedbenc
05. | OPIS DEL IN NALOG
Celavec, razporejen na navedeno delovno niesto:
- vodi avidenge o gibanju oseb v zavody,
- skrbi za sploéng varnost stavbe in oprems,
- napotuje stranke in obiskovalce v dolodane prostore,
- shranjuje in vodi evidence uporabe kijuéeyv od objektov In prosterowv,
- skrbi za varno, racicnaino in skrbno ravnanje z vsemi prostorl zavoda {zaklenjent prostori,
ugasnjene {udi, zaprta okna,...)
- skrbl za pretipozarne varnost in takojinje ukrepanje za odpravo poZara in drugih
opazenth pomanjkljivosti in nevarnesti za nemotenco delovanje zavoda,
- odnaga podto zupanjim naslovnikom.in oddelkem,
- fotokoplranje materiala Za cddelke.
- opravlja redne obhode chjekta,
- posreduje telefonske zveze,
- pripravija prostore za prireditve,
- opravlja dedurstvo na prireditvah,
- opravija kurirska dela.
Cpravija druga opravifa s svejega delovnega podrodja, ki so potrebna za nemoteno delovanje
zavoda, ter opravila po narodilu direktorja zavoda.
V nujnif primearlh defavec opravija tudl naloge, ki sicer ne sodijo v caleti v opis njegovih
dalovnlh nalog.
08. | Pego]l za delo; Il po kendani OS
Vrsta in stopnja izobrazbe ter delovne | 1 late delovnih izkuSen
Izku#nje, poskusno délo In drugl posehni | 1 mes. poskusnega dela
pogoji kormunikativnost in prijazonost
07. | Posebna in dopolnilna znanja: znanje sloven$dine, poznavanje defa 2
internetom in elektronsko posto
08. | Ddgovornost za delo: Za pravilng izvajanja nalog
08. | Osriove za delo: radunalrik in obéasne druga oredja
10. | Naporl pri delu. -delo a strankami, cbéagni fiziéni napori’
11. | Vplivi okolla: obéasno nausirezna mikroklima
12. | Zdravstvene zahteve: splognec zdray
13. | Varnost prl delu: po potrebi zaditna sredstva
14, | Dodatki o daloynem mastu; skladno z zakonom in kolektivno pogodbo

Plaéna skupina

Plaéna podskuplna

Plaéni razred

Napredovanje v plaénl razred
Stevllo izvajalcey

J

J3

13

23

2 in ved odvisno od potrek zavoda glede na
izvajanje programoy
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