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DODATEK K AKTU O NOTRANJI ORGANIZACIJI IN SISTEMIZACIJI DELOVNIH
MEST V OSNOVNI SOLI IVANA CANKARJA TRBOVLJE

V primeru izrednih razmer (naravne nesrece, pandemije ali druge izredne razmere, ki jih razglasi
ustanoviteljica Sole, vlada republike ali ministrstva v sestavi vlade) je mogoce za strokovne delavce
Sole (ravnatelj, pomocnik ravnatelja, ucitelj, svetovalni delavec, racunalnikar), tehni¢ne delavce
(tajnica VIZ, delno ra¢unovodkinja) odrediti opravljanje dela na domu.

Za vse zaposlene pa velja, da se v ¢asu izrednih razmer strogo drzijo navodil za varno in zdravo
delo (bodisi na delovnem mestu ali pri delu na domu) in strogo upostevajo varovanje podatkov pri
svojem delu tudi izven prostorov Sole.

Ce zaradi izrednih razmer, delavcem ni mogoce zagotavljati dela na delovnem mestu, se jim lahko
odredi ¢akanje na delo na domu.

Vsi delavcei se morajo odzvati na poziv delodajalca, da se vrnejo na delo na delovnem mestu, ko so
preklicane izredne razmere ali je opravljanje njihovega dela na delovnem mestu nujno za nemoten
potek delovanja zavoda.

O dopolnitvi so bili obves€eni strokovni in tehni¢ni delavci Sole (elektronska posta, telefon).

Uporablja se od 14. 3. 2020 dalje.

Mojca Lazar Doberlet, ravnateljica

Soglasje predsednice sindikata:

VloZeno med Solske pravilnike (dodatek k aktu)

OS Ivana Cankarja Trbovlje, Trg Franca Fakina 8, tel: 03 56 33 202, fax: 03 56 33 204, www.osic.si, e-mail: os-ic.trbovlje@guest.arnes.si



mailto:os-ic.trbovlje@guest.arnes.si

Ivana Cankarja
Trbovlje
[

Stevilka dokumenta: 007/24/2019 Trbovlje, 11. 1. 2019

Na podlagi

-14. ¢lena Odloka o ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega zavoda Osnovna Sola Ivana Cankarja Trbovlje (Uradni
vestnik Zasavja, $t. 19 z dne 20. 12. 2016),

- 108. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja (Uradni list RS, §t. 16/07 — uradno prec¢isceno
besedilo, 36/08, 58/09, 64/09 — popr., 65/09 — popr., 20/11, 40/12 — ZUJF, 57/12 — ZPCP-2D, 47/15, 46/16, 49/16 —
popr. in 25/17 — ZVaj),

- 10. clena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, $§t. 21/13,78/13 — popr.,47/15 - ZZSDT, 33/16 — PZ-
F, 52/16 in 15/17 — odl. US),

- 21. ¢lena Zakona o javnih usluzbencih (Uradni list RS, §t. 63/07 — uradno precis¢eno besedilo, 65/08, 69/08 — ZTFI-
A, 69/08 — ZZavar-E in 40/12 — ZUJF),

- 7., 8., 9. in 13. ¢lena Zakona o sistemu plac v javnem sektorju (Uradni list RS, §t. 108/09 — uradno preéiséeno
besedilo, 13/10, 59/10, 85/10, 107/10, 35/11 —  ORZSPJS49a, 27/12— odl. US, 40/12 -  ZUIJF, 46/13, 25/14 —
ZFU, 50/14, 95/14 — ZUPPIJS15, 82/15, 23/17 — ZDOdv, 67/17 in 84/18),

- Kolektivne pogodbe za dejavnost vzgoje in izobrazevanja v Republiki Sloveniji (Uradni list RS,
§t. 52/94, 49/95, 34/96, 45/96 - popr., 51/98, 28/99, 39/99 — ZMPUPR, 39/00, 56/01, 64/01, 78/01 -
popr., 56/02, 43/06 — ZKolIP, 60/08, 79/11, 40/12, 46/13, 106/15, 8/16 — popr., 45/17, 46/17 in 80/18)

- Aneksa st. 8 h Kolektivni pogodbi za javni sektor (Ur. 1. RS §t. 91/15),

- Uredbe o placah direktorjev v javnem sektorju (Uradni list RS, §t. 68/17, 4/18 in 30/18),

- Pravilnika o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih delavcev v izobrazevalnem programu osnovne Sole (Uradni list RS,
§t. 109/11, 10/12, 92/12, 49/13 in 75/15),

- Pravilnika o uvrstitvi delovnih mest direktorjev s podrocja Solstva, znanosti in Sporta v placne razrede znotraj razponov
placnih razredov (Uradni list RS, §t. 77/17, 39/18, 58/18 in 74/18 — popr.),

- Pravilnika o normativih in  standardih za izvajanje programa osnovne Sole (Uradni list RS,
§t. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15 in 47/17)

ravnateljica Mojca Lazar Doberlet sprejme

AKT O NOTRANJI ORGANIZACUI IN SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST V
OSNOVNI SOLI IVANA CANKARJA TRBOVLIJE

I. SPLOSNI DOLOCBI
1. ¢len

S tem pravilnikom se dolo¢ajo notranja organizacija dela v Osnovni $oli Ivana Cankarja Trbovlje (v
nadaljevanju Sola), oblikovanje delovnih mest, pogoji za zasedbo delovnega mesta, strokovna
usposobljenost javnega usluzbenca, na¢in vodenja, pooblastila in odgovornosti delavcev.

2. ¢len

Sola deluje kot javni zavod na podro&ju vzgoje in izobrazevanja ter opravlja dejavnosti in naloge,
dolo¢ene z Odlokom o ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega zavoda Osnovna sola Ivana
Cankarja Trbovlje (Stevilka odloka: 014 — 26/2016 — 1, z dne 19. 12. 2016, objavljen v Uradnem
vestniku Zasavija, Stevilka 19, z dne 20. 12. 2016) in z zakoni ter pravilniki, ki veljajo za delovanje
javnega zavoda.

II. ORGANIZACIJA
3. ¢len

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

Programi in projekti, ki jih izvaja Sola, se opredelijo v letnem delovnem nacrtu, ki ga sprejme svet
zavoda.
Programe dela, projekte, njihovo Stevilo in vsebino dela natan¢no doloci ravnateljica.

III. DELOVNA MESTA
5. ¢len

Delovno mesto zdruzuje dela, ki so praviloma sorodna in za katera se javni usluzbenec izobrazuje po
rednem programu izobraZevanja za poklic ali pa si poleg rednega izobrazevanja potrebno znanje
pridobi z dopolnilnim izobrazevanjem in delovnimi izkuSnjami. Delovno mesto je temeljna
organizacijska enota dela v zavodu. Delovno mesto se opredeli z imenom in predstavlja skupek del,
ki jih lahko opravlja javni usluzbenec pod pogoji, ki jih doloca ta sistemizacija in za katero javni
usluzbenec sklene delovno razmerje na podlagi pogodbe o zaposlitvi ali pa je nanj lahko razporejen
v Casu trajanja zaposlitve.

6. ¢len

Delovna mesta Sole so opredeljena v seznamu delovnih mest, ki je priloga 1 tega akta. Seznam
delovnih mest vsebuje naslednje podatke:

e naziv delovnega mesta,

e zahtevano stopnjo in smer izobrazbe,

¢ izhodis¢no placno mesto delovnega mesta (brez napredovanj).

7. ¢len

Opis nalog posameznega delovnega mesta je doloc¢en v prilogi 2 tega akta. Opis delovnega mesta
vsebuje:

o naziv delovnega mesta,

o organizacijsko zaokroZeno enoto,

. pogoje za zasedbo delovnega mesta,

. opis dela/zadolzitev/odgovornosti na dolo€enem delovnem mestu.

8. ¢len

O zasedenosti delovnih mest se vodi letna (Solsko leto) evidenca zasedenosti delovnih mest. Evidenca
zasedenosti delovnih mest se vodi loceno od tega akta o sistemizaciji delovnih mest.

9. ¢len

O zasedbi delovnega mesta odloca ravnateljica. Prosta delovna mesta se najprej ponudi delavcem,
zaposlenim za nedoloden ¢as, ki so postali visek iz poslovnih razlogov na drugih zavodih. Ce takih
delavcev ni, se prosto delovno mesto javno objavi po pridobitvi soglasja za zaposlitev s strani MIZS,
¢e gre za zaposlitev, ki se placa iz drzavnega proracun. Za zaposlitve, ki se financirajo s sredstvi
obc¢inskega proracuna, se mora pridobiti soglasje Zupana.

Izjeme od objave so dolocene z zakonom.

Soglasje sveta zavoda z letom 2016 ni ve¢ potrebno.

10. ¢len

OS Ivana Cankarja Trbovlje, Trg Franca Fakina 8, tel: 03 56 33 202, fax: 03 56 33 204, www.osic.si, e-naslov os-ic.trbovlje@guest.arnes.si


mailto:os-ic.trbovlje@guest.arnes.si

Dejavnost Sole se v skladu z odlokom o ustanovitvi in programi izvaja v prostorih Osnovne Sole Ivana
Cankarja Trbovlje, Trg Franca Fakina 8, 1420 Trbovlje in drugje, in sicer na krajih, kjer Sola
organizira svoje vzgojno-izobrazevalno delo.

Priprave na pouk, izobraZzevanje, priprava didakticnih pripomockov in drugo delo, povezano z
opravljanjem vzgojno-izobrazevalnega dela v Soli, se lahko opravlja tudi na domu.

IV. OBLIKOVANJE DELOVNIH MEST
11. ¢len

Delovna mesta v Soli se dolocijo v skladu s predpisi, vzgojno-izobrazevalnimi programi, ki jih izvaja
zavod, in v skladu s potrebami Sole glede na vsebino in obseg drugih dejavnosti, ki jih Sola opravlja.
Zaposlitev javnih usluzbencev na posameznih delovnih mestih se opravi tako, da je zagotovljeno
optimalno izvajanje vseh del in nalog, ki zagotavljajo moznost medsebojnega povezovanja in s tem
doseganje najboljSih moznih posami¢nih in skupnih delovnih dosezkov, uveljavljanje in razvijanje
delovnih sposobnosti, strokovno in osebno rast vseh zaposlenih ter racionalno izrabo delovnega ¢asa
in naravnih pogojev dela.

Strokovni delavci lahko specificne naloge, kot priprava na vzgojno-izobrazevalno delo (priprava na
pouk, prebiranje literature, priprava didakti¢nih gradiv itd.), opravijo tudi na domu, in sicer v Casu,
ko nimajo uéne ali druge delovne obveznosti na Soli ali drugih krajih, kjer poteka VIZ delo, in nimajo
drugih delovnih obveznosti, ki jim jih je nalozila ravnateljica (ali njen namestnik) z namenom
nemotenega poteka dela zavoda.

12. ¢len

Izvajanje del in nalog je v zavodu organizirano v posameznih vsebinsko in organizacijsko
zaokroZenih celotah po naslednjih ravneh in vsebinah:

- poslovodenje,

- vzgojno izobraZevalno delo,

- svetovalno delo,

- administrativno in blagajniSko delo,

- racunovodsko in knjigovodsko delo,

- tajniSko in kadrovsko delo,

- tehni¢no-vzdrzevalno delo,

- hiSnisko delo,

- oskrbovalno-prehrambno delo,

- CisCenje,

- drugo pomozno delo.

V. PRIPRAVNIKI
13. ¢len

Sola skladno z razpisom pripravniskih mest, ki ga pripravi MIZS, zaposli pripravnike, ki so ji
dodeljeni.

Pripravnistvo se izvaja skladno s pravilnikom, ki ureja pripravnistvo.

Sola lahko, skladno s predpisi in z moznostmi, usposablja tudi pripravnike prostovoljce.

VI. ZDRAVSTVENI PREGLEDI
14. ¢len

Javni usluzbenci so dolzni opraviti predhodni, obdobni in specialni zdravstveni pregled.
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Javnemu usluzbencu, ki je napoten na zdravstveni pregled in te obveznosti ne izpolni, lahko preneha
delovno razmerje v skladu s 3. odstavkom 36. ¢lena Zakona o varnosti in zdravju pri delu.
Javnemu usluzbencu lahko preneha delovno razmerje tudi, ¢e ob zaposlitvi zamol¢i podatke o svojem
zdravstvenem stanju, ki so bistvenega pomena za opravljanje dela na delovnem mestu, za katerega
je kandidiral in sklenil pogodbo o zaposlitvi.

VIL. PRIDOBITEV ZNANJA O HIGIENI ZIVIL IN O OSEBNI HIGIENI
15. ¢len

Delavci, ki opravljajo delo na delovnih mestih, kjer prihajajo v neposreden stik s hrano, morajo imeti
osnovno znanje o higieni zivil in osebni higieni in opravljen izpit za pridobitev osnovnega ali
obnovitvenega znanja o osebni higieni in higieni zivil.

Za to poskrbi OS Trbovlje, kjer so zaposleni delavci, ki opravljajo delo na DM kuhar tudi na nasi
Soli.

VIII. NACIN VODENJA IN POOBLASTILA TER ODGOVORNOSTI DELAVCEYV

16. ¢len

Solo vodi ravnateljica skladno z odlokom o ustanovitvi, zakoni in drugimi podzakonskimi predpisi.
V odsotnosti ravnateljico nadomesc¢a oseba, pooblascena s pisnim pooblastilom, s katerem se doloci
tudi obseg pooblastila.

17. ¢len

Vodje posameznih dejavnosti, programov in projektov neposredno organizirajo, usklajujejo in vodijo
delo, potrebno za izvajanje dejavnosti, programa oziroma projekta, skrbijo za kvalitetno in u¢inkovito
izvajanje nalog, razporejajo delo, skrbijo za delovno disciplino, organizirajo ustrezne oblike
sodelovanja z drugimi delezniki, zasebniki ali organizacijami ter neposredno sodelujejo pri
opravljanju najzahtevnejsih del in nalog dejavnosti, programa oziroma projekta, ki ga vodijo.

18. Clen

Ostali delavci Sole opravljajo dela in naloge, dolo¢ene v aktu o sistemizaciji za delovno mesto, za
katerega so sklenili delovno razmerje, skladno z letnim delovnim na¢rtom, po navodilih ravnateljice
in vodje dejavnosti, programa oziroma projekta, ki so jim odgovorni za svoje delo.

19. Clen

Ravnateljica lahko glede na trenutne potrebe skladno z zakonom prerazporedi delavce k posameznim
nalogam in tako zagotavlja njihovo polno zaposlenost ter nemoteno opravljanje vseh obveznosti Sole.
Obcasno se na posameznih delovnih mestih lahko dolo¢i tudi deZurstvo (torej delo izven rednega
delovnega Casa), Ce to zagotavlja nemoten potek dela na Soli.

20. ¢len

Kadar prihaja do viskov delavcev in posledi¢no do odpovedi pogodbe o zaposlitvi iz poslovnega
razloga, se izbira med zaposlenimi za tisto delovno mesto, kjer je presezek delavcev (torej, Ce je
presezek uciteljev razrednega pouka, se ugotavlja viSek izmed teh zaposlenih delavcev; e je presezek
delavcev na podrocju poucevanja na predmetni stopnji, se ugotavlja presezek delavcev na predmetni
stopnji, in sicer konkretno na posameznem predmetnem podrocju).

IX. DEZURSTVO
21. ¢len
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Za zagotavljanje nemotenega poteka vzgojno-izobrazevalnega dela, ki ga v okviru obveznega ali
raz§irjenega programa osnovne Sole (npr. Sola v naravi) izvaja Sola, se dolo¢i dezurne strokovne

cen e

potek dela.

Za zagotavljanje nemotenega dela v smislu varovanja zgradbe ob izrednih razmerah (naravne nesrece,
dela na objektu in podobno) pa se dolocijo dezurni tehni¢ni delavcei (hisnik, Cistilke).

Sola si za te potrebe lahko pomaga z delavci, ki preko Zavoda RS za zaposlovanje opravljajo javno
delo (vratar-informator, izvajanje dejavnosti na podrocju Sporta: nadzor in skrb za urejenost Sportnih
objektov).

X. DELOVNA MESTA, KI JIH ZENSKE IN MLADINA PO PREDPISIH NE SMEJO
OPRAVLJATI, TER DELOVNA MESTA, KI JIH LAHKO OPRAVLJAJO INVALIDI

22. ¢len

Delovna mesta v Soli niso opredeljena kot tezka fizicna dela, kot dela, ki lahko Skodljivo in s povecano
nevarnostjo vplivajo na zdravje delavcev, ali dela, ki jih delavci glede na psihofizicne sposobnosti
oziroma zaradi varstva materinstva ne smejo opravljati, zato jih lahko opravljajo tudi Zenske in
mladina.

23.¢len

Invalidi lahko v Soli opravljajo tista dela, ki so jih sposobni opravljati glede na njihovo delovno
zmoznost in zdravstveno stanje.

XI. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
24. ¢len

S sprejetjem tega akta preneha veljati Akt o sistemizaciji delovnih mest na OS Ivana Cankarja
Trbovlje, stevilka dokumenta: 007/33/2017, sprejet 28. 12. 2017.

25. ¢len
Ta notranji akt se vodi v evidenci sploSnih Solskih aktov.

26. ¢len

S tem aktom je bil seznanjen delavski zbor na sestanku dne: 11. 1. 2019
Pridobljeno soglasje sindikata dne: 11. 1. 2019.

Podpis predsednice Solskega sindikata, ge. Simone Bozi¢:

Ta akt zacne veljati z dnem objave na oglasni deski v Soli; uporablja pa se od 1. 1. 2019.

mag. Mojca Lazar Doberlet, ravnateljica
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Ivana Cankarja
Trbovije

AN/ PRILOGA 1

SEZNAM DELOVNIH MEST V OSNOVNI SOLI IVANA CANKARJA TRBOVLJE
1. Splos$na delovna mesta:

Sifra del. | Naziv del. mesta Zahtevana PR brez PR z
mesta stopnja napredovanj napredovanji
izobrazbe
B017316 | Ravnatelj * VIL2 47. 53.
D027020 | Pomoc¢nik ravnatelja * VIl
- mentor VII/2 37. 42.
- svetovalec 40. 45.
- svetnik 43, 48.
J026026 | Tajnik VIZ VI 24, 34.
J016027 | Racunovodja VI 25. 35.
J034020 | Hisnik * 1\ 17. 27.
J032001 | Cistilec * 11 11. 21.
J035064 | Spremljevalec gibalno oviranih A% 20. 30.
ucencev *
J034030 | Kuhar v 17. 27.
JD00004 | Informator ** 1\Y%
JD00006, | Pomoc pri ucenju** VI/VII
JD00007
JD00003 | Izvajanje dejavnosti na podrocju | III
Sporta-nadzor in skrb za urejenost
Sportnih objektov **
2. Osnovna $ola
2. Osnovna $ola
Sifra del. | Naziv del. mesta Zahtevana PR brez PR z
mesta stopnja napredovanj napredovanji
izobrazbe
D027030 | Uditelj * VII/2 32. 37.
° razrednega pouka,
° predmetnega pouka,
° v oddelku podaljSanega bivanja,
° v jutranjem varstvu,
© drugi strokovni delavec v 1.
razredu,
° za izvajanje individualne in
skupinske pomoci,
° za izvajanje dodatne strokovne
pomoci
- mentor 35 40.
- svetovalec 38. 43.
- svetnik 41. 46.
D027039 | Ucitelj razrednik * VII2 33. 38.
- mentor 36. 41.
- svetovalec 39. 44,
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- svetnik 42. 47,
D027026 | Svetovalni delavec * VII/2 32. 37.
- mentor 35. 40.
- svetovalec 38. 43,
- svetnik 41. 46.
D027006 | Mobilni ucitelj za dodatno strok. VII2
pomoc¢ 33. 38.
- mentor 36. 41.
- svetovalec 39. 44,
- svetnik 42. 47.
D027003, | Knjiznicar VII/1 32. 37.
D027004 | - mentor VII/2 35. 40.
- svetovalec 38. 43,
- svetnik 41. 46.
D027022 | Racunalnikar — org. informacijskih | VII/2
dejavnosti* 32. 37.
- mentor 35. 40.
- svetovalec 38. 43,
- svetnik 41. 46.
D025001 | Laborant III A% 22. 32.
D027017 | Organizator Solske prehrane VII/2 32. 37.
— mentor 35. 40.
— svetovalec 38. 43,
— svetnik 41. 46.

Opomba: vsa delovna mesta "uéitelj" imajo isto Sifro; v seznamu delovnih mest so navedena po
vrsti zaradi navezave na opis del in nalog v prilogi 2.

Delovna mesta oznacena z * so tista, kjer se izjemoma oz. priloZznostno lahko opravlja deZurstvo;
placilo ureja zakonodaja.

Delovna mesta oznacCena z ** se izvajajo preko programa javnih del — Zavoda RS za zaposlovanje —
sofinancirano s strani ustanovitelja zavoda-Ob¢ine Trbovlje.

OPOMBA 1:

Na podlagi Dogovora, aneksa h KPVIZ in Aneksa h KPJS so se povisale uvrstitve delovnih mest, in sicer od
enega do treh pla¢nih razredov, pri ¢emer bodo javni usluzbenci pravico do izplacila visjih pla¢ dobili postopno
po naslednji dinamiki:

- en placni razred poviSanja dobijo VSI zaposleni na podrocju VIZ s 1. 1. 2019,

- dodatni pla¢ni razred povisanja dobijo vsi upravi¢enis 1. 11. 2019,

- zaposleni, ki so pridobili naziv svetnik ali svetovalec bodo tretji placni razred povisanja pridobili 1. 9. 2020.

OPOMBA 2:
Delovno mesto U¢itelj razrednik obstaja do 1. 9. 2019 samo formalno; delavci, zaposleni na tem delovnem
mestu bodo pravico do place pridobili s 1. 9. 2019.

OPOMBA 3: V primeru izrednih razmer (naravne nesrece, pandemije ali druge izredne razmere, ki jih
razglasi ustanoviteljica Sole, vlada republike ali ministrstva v sestavi vlade) je mogoce za strokovne delavce
Sole (ravnatelj, pomoc¢nik ravnatelja, ucitelj, svetovalni delavec, racunalnikar), tehni¢ne delavce (tajnica
VIZ) mogoce odrediti opravljanje dela na domu.
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Ivana Cankarja
Trbovije
A/ PRILOGA 2
OPISI DELOVNIH MEST V OSNOVNI SOLI IVANA CANKARJA TRBOVLJE
1. SploSna delovna mesta

Delovno mesto: RAVNATELJ OSNOVNE SOLE

Sifra delovnega mesta: B017316

Tarifni razred: VII/2

Zahtevane del. izkuSnje: 5 let

Organizacijsko zaokrozena | Poslovodenje, pedagosko vodenje

enota:

Predpisana izobrazba: - izobrazba, pridobljena po Studijskih programih za pridobitev izobrazbe druge

stopnje ali

- raven izobrazbe, pridobljena po Studijskih programih, ki v skladu z zakonom
ustreza izobrazbi druge stopnje in

- izpolnjevanje pogojev za ucitelja ali svetovalnega delavca na $oli, na kateri
opravlja funkcijo ravnatelja

Posebni pogoji: - 5 let delovnih izkuSenj v vzgoji in izobrazevanju,

- opravljen strokovni izpit na podrocju VIZ;

- naziv svetnik, svetovalec, oziroma najmanj pet let naziv mentor;

- opravljen ravnateljski izpit:

- obvladanje ustrezne komunikacije v slovenskem, delno angleskem jeziku;
- nekaznovanost;

- znanje dela z IKT.

NALOGE:
e zastopa in predstavlja zavod in je odgovoren za zakonitost dela;
e organizira, nacrtuje in vodi delo zavoda;
e sprejema notranje akte zavoda;
e pripravlja program razvoja zavoda;
e pripravlja predlog LDN in je odgovoren za izvedbo le-tega;
o vodi delo uciteljskega zbora;
e oblikuje predlog nadstandardnih programov in skrbi za njegovo izvedbo;
¢ spodbuja in omogoca sprotno strokovno izobrazevanje strokovnih delavcev;
e organizira mentorstvo za pripravnike in ucitelje zacetnike v pedagoskem delu;
e je navzoC pri vzgojno-izobrazevalnem delu uéiteljev, spremlja njihovo delo in jim svetuje;
o predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive;
¢ ugotavlja izpolnjevanje pogojev za napredovanje delavcev v plaéilne razrede;
e organizira in spremlja delo svetovalne sluzbe;
o skrbi za sodelovanje Sole s star$i oziroma z drugimi zakonitimi zastopniki u¢encev;
e obvesca svet starSev o delu Sole;
¢ spodbuja in spremlja delo skupnosti ucencev in jim zagotavlja moznosti za delo;
o skrbi za ukrepe, ki zagotavljajo uresni¢evanje pravic ucencev;
o doloca sistemizacijo delovnih mest v Soli in potrebno Stevilo delavcev za posamezno delovno mesto;
e odloca o delovnih razmerjih in disciplinski odgovornosti delavcev;
e razporeja sredstva za materialne stroske, nalozbe, investicijsko vzdrzevanje;
e razporeja sredstva za nabavo in posodabljanje opreme v skladu s finanénim nacrtom;
¢ odloca o nagrajevanju za delovno uspesnost v skladu s predpisi;
o skrbi za sodelovanje Sole s Solsko zdravstveno sluzbo;
o skrbi za sodelovanje z zunanjimi ustanovami;
e skrbi za promocijo zavoda;
e opravlja druge naloge v skladu z zakoni, kolektivno pogodbo, ustanovitvenim aktom zavoda, sploSnimi akti zavoda in
drugimi predpisi.

Za 7e zaposlene v VIZ ob uveljavitvi sprememb izobrazbenih pogojev in le za ¢as nepretrganega delovnega razmerja na podro¢ju
vzgoje in izobrazevanja: Za ravnatelja je lahko imenovan tudi kandidat, ki izpolnjuje pogoje v skladu s prehodnimi doloébami
ZOFVI. Zaravnatelja je lahko imenovan tudi kandidat, ki nima ravnateljskega izpita ali opravljene Sole za ravnatelje, vendar ga
mora opraviti najkasneje v roku 1 leta od pri¢etka mandata; e tega v tem roku ne opravi, mu mandat preneha po zakonu.
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Delovno mesto: POMOCNIK RAVNATELJA OSNOVNE SOLE

Sifra delovnega mesta: D027020

Tarifni razred: VII/2

Zahtevane del. izkusnje: Sletv VIZ

Organizacijsko zaokrozena | Pedagosko vodenje, posebno pisno pooblastilo za poslovodske naloge oziroma
enota: nadomesScanje v odsotnosti ravnatelja

Predpisana izobrazba: - izobrazba, pridobljena po Studijskih programih za pridobitev izobrazbe druge
stopnje ali

- raven izobrazbe, pridobljena po Studijskih programih, ki v skladu z zakonom
ustreza izobrazbi druge stopnje in

- izpolnjevanje pogojev za ucitelja ali svetovalnega delavca na Soli, na kateri
opravlja funkcijo pomoc¢nika ravnatelja

Posebni pogoji: - 5 let delovnih izkuSenj v vzgoji in izobraZevanju;

- opravljen strokovni izpit na podrocju VIZ;

- naziv svetnik, svetovalec, oziroma najmanj pet let naziv mentor;

- nekaznovanost;

- obvladanje ustrezne komunikacije v slovenskem, delno angleskem jeziku;

- znanje dela z IKT.

Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in $kodljivosti na delovnem mestu.

NALOGE:
e pomaga pri organizaciji izobrazevalnega dela zavoda in nadomesc¢a ravnatelja v Casu ravnateljeve
odsotnosti;
e po pooblastilu ravnatelja izvaja naloge s podroc¢ja poslovodenja;
epomaga pri oblikovanju predloga letnega delovnega nacrta zavoda in predloga nadstandardnih
programov;
e pregleduje pedagosko dokumentacijo in ureja Solsko elektronsko dokumentacijo;
epomaga pri pripravi in izvajanju letnega programa strokovnega izobraZevanja in spopolnjevanja
delavcev zavoda in sodeluje pri izvajanju programa;
e sodeluje pri zagotavljanju uresnicevanja pravic in dolznosti ucencev;
e pomaga pri vodenju dela uciteljskega zbora in vodenju strokovnih aktivov;
e izdeluje urnik pouka, interesnih dejavnosti ter spremlja izvajanje ter realizacijo ur;
e organizira izvedbo nadstandardnih dejavnosti za u€ence (posebej za nadarjene);
e v skladu s pooblastilom ravnatelja prisostvuje pri vzgojno-izobrazevalnem delu strokovnih delavcev,
spremlja njihovo delo in jim svetuje,
e pomaga komisiji za kakovost pri njenem delu, zlasti pri pripravi letnega porocila o samoevalvaciji
zavoda;
e organizira nadomescanje odsotnih strokovnih delavcev;
e organizira dezurstva uciteljev in drugih strokovnih delavcev Sole;
e izdeluje strokovna statisticna porocila;
e sodeluje z zunanjimi institucijami in drugimi organizacijami;
e skrbi za urejenost zavoda;
e po potrebi sodeluje pri izvedbi roditeljskih sestankov;
e sodeluje z organizatorjem Solske prehrane;
¢ je odgovorna oseba zavoda za zagotavljanje pogojev za varno in zdravo delo;
e opravlja druga dela po nalogu ravnatelja ali v izjemnih primerih.

Za 7e zaposlene v VIZ ob uveljavitvi sprememb izobrazbenih pogojev in le za ¢as nepretrganega delovnega razmerja na podrocju
vzgoje in izobrazevanja: Za pomoc¢nika ravnatelja je lahko imenovan tudi kandidat, ki izpolnjuje pogoje v skladu s prehodnimi
dolo¢bami ZOFVI.

OS Ivana Cankarja Trbovlje, Trg Franca Fakina 8, tel: 03 56 33 202, fax: 03 56 33 204, www.osic.si, e-naslov os-ic.trbovlje@guest.arnes.si



mailto:os-ic.trbovlje@guest.arnes.si

Delovno mesto: TAJNIK VIZ VI

Sifra delovnega mesta: J026026

Tarifni razred: VI

Zahtevane delovne izku$nje: da

Organizacijsko zaokrozena enota: Administrativno, blagajnisko, tajniSko, kadrovsko delo
Predpisana izobrazba: Visoka strokovna izobrazba (razli¢ne smeri), najmanj kon¢ana

srednja ekonomska Sola.

Posebni pogoji: Poznavanje delovanja Sole; poznavanje osnov raGunalni$tva, obvladanje

ustrezne komunikacije v slovenskem, delno angleskem jeziku,
nekaznovanost.

Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o
varnosti z ocenami tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in
Skodljivosti na delovnem mestu.

NALOGE:

opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore;

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

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

izdaja in vroca potrdila in listine delavcem zavoda, u¢encem in starSem;

sprejema stranke in opravlja reprezentancne naloge;

izpolnjuje narocilnice ter potne naloge in jih predlozi v podpis;

prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splo$ne in posamic¢ne akte, zapisnike, porocila, racune in druge listine
po predpisih in navodilih vodstva zavoda;

piSe in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

naroca in izdaja pisarnis$ko gradivo;

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

opravlja administrativna dela za sindikat;

vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi, vro¢anje sklepov
0 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
sodelovanju z navedenimi ustanovami);

skrbi za napotitev na zdravniske preglede delavcev;

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

vodi evidence o javnih narodilih;

vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za uni¢enje osebnih podatkov po predpisih;
izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s SPIZ;

skrbi za sklepanje pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu, avtorskih pogodb in drugih pogodb v skladu z
naroc¢ilom vodstva zavoda;

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

ureja evidence in maticne knjige, ki jih vodi zavod,

spremlja predpise na podrocju delovne zakonodaje;

spremlja predpise s podrocja blagajniskega poslovanja;

ureja zadeve z e racuni;

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

skrbi za napotitev na izobrazevanje s podroc¢ja varstva pred pozari in varstva pri delu;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda in sklepi
vodstva zavoda;

opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: RACUNOVODJA VI

Sifra delovnega mesta: J016027

Tarifni razred: VI

Zahtevane delovne izku$nje: da

Poskusno delo: da

Org. zaokrozena enota: Racunovodsko, knjigovodsko delo

Predpisana izobrazba: Vi§ja izobrazba ekonomske ali druge ustrezne smeri
Posebni pogoji: Poznavanje delovanja Sole; poznavanje osnov racunalnistva,

obvladanje ustrezne komunikacije v slovenskem, delno
angleskem jeziku, nekaznovanost.

Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o
varnosti z ocenami tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev
in $kodljivosti na delovnem mestu.

NALOGE:
nacrtuje, izvaja in vodi dela v raCunovodstvu;
odgovarja za zakonito, pravilno in pravocasno izvajanje del in nalog fin.-ra¢unovodske sluzbe;
pripravlja podatke in analize za nacrtovanje dejavnosti in druge poslovne odlocitve vodstva zavoda;
nacrtuje poslovne stroske, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, nalozb ...;
analizira finan¢ne rezultate poslovanja zavoda in svetuje v zvezi s potrebnimi ukrepi;
vodstvu zavoda posreduje predloge in informacije v zvezi z organizacijo financno- racunovodske sluzbe;
skrbi za organizacijo in delitev del in nalog tako, da so vsa dela in naloge zakonito, pravo€asno in pravilno
izvrSene;
obvesca vodstvo zavoda o predpisih in odlo¢itvah, pomembnih za zakonito in pravilno finan¢no-ra¢unovodsko
poslovanje, ter v primeru sklepov ali odlocitev v nasprotju s predpisi in pravili stroke o tem pisno obvesti
vodstvo zavoda;
izdela predlog zaklju¢nega racuna in letnega porocila ter pripravi bilanco stanja, izkaz prihodkov in odhodkov
ter pojasnila k izkazom in poslovnemu porocilu;
ureja zadeve s podrocja finan¢no-racunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in organizacijami
(banka, organizacij, ki izvajajo placilni promet, pristojno ministrstvo, ZP1Z, ZZZS ipd.);
izvaja finan¢no nacrtovanje in evidentira porabo financnih sredstev;
vodi evidenco o opravljenem delu in skrbi za izracun pla¢ ter drugih prejemkov delavcev oziroma drugih oseb
iz vseh vrst pogodbenih razmerij;
izdela kalkulacije za placila stroskov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti zavoda;
skrbi za evidentiranje placil, jih nadzoruje in posilja opomine za placilo zapadlih obveznosti;
pripravlja in sproti obnavlja/dopolnjuje analiti¢ni kontni plan (v skladu z enotnim kontnim nacrtom), skrbi za
knjiZenje poslovnih dogodkov v poslovne knjige;
vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro;
odgovarja in skrbi za izdelavo statisticnih porocil v zvezi s posameznimi izplacili ter porocil, ki jih zahtevajo
pristojne ustanove (organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo in drugi v skladu s predpisi);
skrbi za izdajanje dokumentov s podro¢ja ra¢unovodskega poslovanja;
skrbi in odgovarja za reSevanje reklamacij v zvezi z nalogi za izplacila;
s placami delavcev in drugimi osebnimi prejemki delavcev;
skrbi za pravo¢asno najavo potrebnih sredstev ministrstvu;
skrbi za izvedbo javnih narocil;
upravlja (vodi) Solski kadrovsko-informacijski sistem (KPIS);
spremlja predpise in spremembe na podroc¢jih, povezanih s finan¢no-racunovodskim delom;
skrbi za lastno stalno strokovno spopolnjevanje in spremlja novosti stroke;
opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda in sklepi
vodstva zavoda;
opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: HISNIK IV

Sifra delovnega mesta: J034020

Tarifni razred: v

Zahtevane delovne izku$nje: da

Poskusno delo: da

Org. zaokroZena enota Hisnisko delo

Predpisana izobrazba: Zakljucena srednja poklicna Sola

Posebni pogoji: Rocne spretnosti, poznavanje delovanja Sole, poznavanje osnov

racunalnistva, obvladanje ustrezne komunikacije v slovenskem,
delno angleskem jeziku, nekaznovanost.

Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o
varnosti z ocenami tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev
in Skodljivosti na delovnem mestu.

NALOGE:

- oskrbuje poslovne zgradbe zavoda (Sola in telovadnica) in druge poslovne povrsine s sredstvi, ki zagotavljajo nemoteno
delovanje, vzdrzevanje in uporabo objektov in okolice;

- skrbi za poslovne zgradbe in inventar zavoda ter jih varuje, skrbi za red in ¢isto¢o v notranjosti poslovnih prostorov ter
za red in ¢istoCo okolice zavoda;

- vzdrzuje osnovna sredstva zavoda v prostorih in na njegovih zunanjih povrsinah;

- opravlja vse naloge, povezane z ogrevanjem prostorov zavoda;

- nadzira in skrbi za pravilno delovanje kurilnih naprav, pravilno ogrevanje prostorov in o pomanjkljivostih ali napakah
na ogrevalnih sistemih sproti obvesca pristojno sluzbo ter nemudoma poskrbi za odpravo napak;

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

- skrbi, da imajo ustrezne osebe zagotovljene kljuce in dostop do posameznih prostorov v zavodu;

- ima nadzor nad kljuci garderobnih omaric uc¢encev in razpolaga z rezervnim kljucem;

- predlaga vodstvu zavoda nabavo potrebnih Cistilnih sredstev in preostalega materiala za sanitarno ter drugo vzdrzevanje
zavoda in poskrbi za njihovo nabavo;

- izdaja in vodi nadzor nad porabo nabavljenih sredstev;

- skrbi za varnost opreme, stvari u¢encev/otrok in delavcev zavoda ter za varstvo pred tatvinami;

- vsak dan pregleduje vodovodne napeljave v sanitarijah in poslovnih prostorih ter sproti odpravlja manjs$e okvare oziroma
poskrbi za odpravo okvar v sodelovanju z zunanjimi izvajalci in v dogovoru z vodstvom $ole;

- ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzrocijo ucenci/otroci, delavci ali drugi obiskovalci zavoda na inventarju zavoda
ter o tem obvesca vodstvo zavoda;

- skrbi za protipozarno varnost poslovnih prostorov zavoda, za stalno uporabnost in redne preglede gasilnih aparatov in
za hidrantni sistem ter v primeru pozara poklice gasilce;

- skrbi za elektri¢éno napeljavo in varcno porabo elektricne energije ter za ugasanje luci;

- vsak dan pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme ter opravi popravila, ki jih zahteva tekoc¢e vzdrzevanje zavoda;
- vsak teden natancneje pregleda prostore zavoda, vsak mesec pa pregleda vse prostore zavoda in o ugotovljenem stanju
poroca vodstvu zavoda;

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

- sodeluje s ¢istilkami, po potrebi sodeluje z njimi (pri vecjih delih) in skrbi za to, da je zagotovljeno ustrezno ¢iscenje
prostorov zavoda;

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

- skrbi za delovanje zimske sluzbe in odstranjevanje snega s parkirisca, za ¢iscenje in posipanje zaledenelih povrsin pri
dohodih v prostore zavoda, za odstranitev ledenih sve¢ in drugih stvari, ki bi lahko ogrozale varen dostop do poslovnih
prostorov,

- kosi travo, ureja grmovje, drevje in skrbi za urejenost nasadov, vrta in okolice zavoda;

- pomaga pri pripravi prostorov zavoda za prireditve;

- sodeluje pri pleskanju in generalnem ¢is¢enju prostorov zavoda;

- skrbi za pravilno razviti zastavi na procelju Sole;

- opravlja prevoze stvari in materiala za potrebe zavoda po navodilu vodstva Sole;

- dostavlja in odpremlja posto ter opravlja kurirska opravila za zavod,

- redno vzdrzuje stroje in naprave,

- po potrebi svetuje oz. pomaga strokovnim delavcem Sole pri izdelavi tehni¢nih izdelkov;

- opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda in sklepi vodstva
zavoda;

- opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: CISTILEC (PROSTOROV) II

Sifra delovnega mesta: J032001

Tarifni razred: I1.

Zahtevane delovne izku$nje: da

Org. zaokrozena enota: Ciscenje

Predpisana izobrazba: Zakljucena osnovna Sola

Posebni pogoji: Dobro znanje slovenskega jezika, nekaznovanost.
Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti
z ocenami tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in
Skodljivosti na delovnem mestu.

NALOGE:
- dnevno disti in pospravlja poslovne prostore (ucilnice, hodnike, sanitarije, telovadnico, garderobe,
razdeljevalno kuhinjo in druge prostore zavoda);
- isti neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti, igrisca);
- disti steklene in druge povrsine in pohistvo ter drugo opremo zavoda ter skrbi za snaznost zaves;
- disti in razkuzuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisacami,
- prezracuje prostore;
- pomaga pri vzdrZzevanju vrta, lon¢nic in zeli§¢nih in cvetli¢nih nasadov;
- zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata po koncanem poslovanju zavoda in po koncu svojega
delovnega Casa;
- preverja, ali so vodovodne pipe zaprte, luci, racunalniki in druga IKT oprema, ventilatorji ipd.
ugasnjenti;
- skrbi za lo¢eno zbiranje odpadkov;
- obvesca hisnika in vodstvo zavoda o okvarah, ki jih odkrije;
- generalno Cisti prostore;
- skrbi za pravilno ravnanje z delovnimi sredstvi (Cistila, stroji, oprema);
- s hiSnikom oziroma vodstvom zavoda se posvetuje v zvezi z izvedbo dela;
- opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali druge osebe, zadolZzene za koordinacijo ¢iS¢enja v
skladu s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda in sklepi vodstva zavoda;
- opravlja druge naloge v nujnih primerih in po navodilu vodstva Sole.

Delovno mesto: SPREMLJEVALEC GIBALNO OVIRANIH UCENCEV

Sifra delovnega mesta: J035064

Tarifni razred: \Y

Zahtevane delovne izkus$nje: da

Org. zaokroZena enota Drugo pomozno delo

Predpisana izobrazba: Zakljucena srednja Sola

Posebni pogoji: Znanje slovenskega jezika, nekaznovanost

Drugo: Zaposlovanje v skladu z odlogbami ZRSS, s soglasjem MIZS v
izjemnih primerih.

NALOGE:

- pomaga gibalno oviranim ucencem, da lahko prihajajo k pouku in drugim oblikam
vzgojnega/vzgojno-izobrazevalnega dela;

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

- opravlja druga dela in naloge v zvezi s spremljanjem gibalno oviranih u¢encev v zavodu;

- opravlja druga dela po navodilih ravnatelja, ucitelja ali drugega strokovnega delavca Sole v
skladu s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda in sklepi vodstva zavoda;

- opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: POMOC PRI UCENJU

Sifra delovnega mesta: JD00006, JD00007

Tarifni razred: VL. ali VIL

Zahtevane delovne izkusnje: da

Org. zaokrozena enota Drugo pomozno delo

Predpisana izobrazba: Zakljuena visja ali visoka strokovna Sola oziroma
univerzitetno izobrazevanje

Posebni pogoji: Poznavanje osnov racunalniStva, obvladanje ustrezne
komunikacije v slovenskem, delno angleskem jeziku,
nekaznovanost.
Po potrebi.
Delavci preko javnih del (ZRSZ).

NALOGE:

- Izvajanje individualne pomoc¢i u€encem pri ucenju, motivacija za ucenje, dodatna razlaga ucne snovi, ucenje tehnik
ucenja ipd.

- Pomo¢ otrokom / u¢encem med rednim programom Sole (pouk, jutranje varstvo, podaljSano bivanje) in med
razSirjenim programom Sole (delavnice, akcije, natecaji, ekskurzije, izvajanje krozkov ipd.).

- Pomo¢ ucencem pri pripravi na Solsko delo, ucenje tehnik uéenja, usmerjanje uencev v aktivnejSo izrabo
njihovega delovnega in prostega Casa.

- Pomo¢ najmlajsim otrokom / uencem pri razvijanju samostojnosti, spretnosti in posameznih ves¢in. (npr.
oblacenje).

- Pomo¢ otrokom / u¢encem pri razvijanju razli¢nih kompetenc in veséin (komunikacija, sodelovanje, vodenje,
nacrtovanje, reSevanje problemov ipd.).

- Specificna jezikovna pomo¢ u¢encem.

- Spremstvo ucencev in pomo¢ pri gibanju po Solski zgradbi in izven nje (pri izvajanju obveznega in razsirjenega
programa Sole, v prostorih Sole in izven nje).

- Stalna ali ob¢asna pomo¢ pri gibanju ucencev s specificnimi primanjkljaji ali motnjami na razli¢nih podro¢jih ali
dolgotrajno bolnim, ki nimajo zagotovljene pomoci, placane iz drugih virov.

- Pomo¢ otrokom / uc¢encem pri pripravi prostora, izdelavi didakti¢nih pripomockov, prilagojenih posebnostim
otroka - tudi priprava in uporaba elektronskih medijev za pomoc pri ucenju.

- Pomoc¢ otrokom med transferjem z enega podrocja do drugega, kjer se izvaja VIZ delo.

NALOGE (iz Kataloga programov javnih del):

-V programu se lahko izvaja dela kot pomo¢ ucencem v Solah, ¢e vzgojno-izobrazevalni zavodi te pomoci ne morejo
zagotavljati s svojo obstojeco organiziranostjo in skladno s sistemsko ureditvijo:

- Izvajanje individualne pomo¢i pri ucenju, dodatna razlaga ucne snovi, motivacija za ucenje, usmerjanje v
aktivnejSo izrabo delovnega in prostega Casa, razvijanje samostojnosti, pomoc¢ pri u¢enju in jezikovna pomoc
otrokom priseljencev.

- Pomo¢ pri spremstvu otrok v vzgojno-izobrazevalnih dejavnostih, ki se izvajajo izven prostorov Sole.

- Stalna ali obCasna pomo¢ pri gibanju, priprava prostora in didakti¢nih pripomockov, prilagojenih posebnostim
otroka oziroma mladostnika. Stalna ali obCasna pomo¢ pri gibanju ni namenjena le gibalno oviranim otrokom,
ampak gre za zaCasnega ali stalnega spremljevalca za vse otroke, ki po mnenju Sole ali vrtca to pomo¢ potrebujejo
in ni zagotovljena iz drugih virov.

- VkljuCevanje v vzgojno izobrazevalni program in spremljanje, sodelovanje in vkljucevanje v obogatitvene,
obsolske in interesne dejavnosti.
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Delovno mesto: VRATARII - INFORMATOR

Sifra delovnega mesta: JD00003, JD00004

Tarifni razred: /v

Zahtevane delovne izkusnje: ne

Org. zaokroZena enota Drugo pomozno delo

Predpisana izobrazba: (Zakljuc¢ena osnovna Sola) Zakljuc¢ena srednja poklicna
Sola

Posebni pogoji: Poznavanje delovanja Sole, poznavanje osnov
racunalnistva, obvladanje ustrezne komunikacije v
slovenskem, delno angleskem jeziku, nekaznovanost.
Delavci preko javnih del (ZRSZ)

NALOGE:

- preveri stanje radiatorjev, oken in luc¢i v ¢asu pouka in po njem,;

- evidentira zunanje obiskovalce zavoda in jih napoti v ustrezne prostore;

- nadzoruje prihajanje in odhajanje zunanjih obiskovalcev Sole in jih usmerja;

- razvrsca prejeto propagandno gradivo;

- raznaSa obvestila u¢encem in zaposlenim,;

- obvesc¢a vodstvo zavoda o nenapovedanih obiskovalcih;

- preprecuje vstop nepovabljenim obiskovalcem oziroma izstop uc¢encev v ¢asu, ko je izhod prepovedan;

- odklepa in zaklepa vhodna vrata oziroma druga vrata zavoda v skladu z naro¢ilom vodstva zavoda;

- skrbi za protipozarno varnost;

- skrbi za var¢no rabo elektricne energije;

- spremlja u¢ence po Soli in v okolici Sole, obCasno tudi deluje v smislu varne Solske poti;

- opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda in
sklepi vodstva zavoda;

- opravlja druge naloge v nujnih primerih.

NALOGE (iz Kataloga programov javnih del)
Informiranje in evidentiranje obiskovalcev VIZ, nadzor nad objekti in okolico v vseh VIZ, izvajanje
varovanja in spremljanja otrok v prometu.

OS Ivana Cankarja Trbovlje, Trg Franca Fakina 8, tel: 03 56 33 202, fax: 03 56 33 204, www.osic.si, e-naslov os-ic.trbovlje@guest.arnes.si


mailto:os-ic.trbovlje@guest.arnes.si

Delovno mesto: IZVAJANJE DEJAVNOSTI NA PODROCJU SPORTA,
NADZOR IN SKRB ZA UREJENOST SPORTNIH OBJEKTOV

Sifra delovnega mesta: JD00003

Tarifni razred: 111

Zahtevane delovne izku$nje: da

Org. zaokrozena enota Drugo pomozno delo

Predpisana izobrazba: ZakljuCena nizja poklicna Sola

Posebni pogoji: Poznavanje delovanja Sole, poznavanje osnov racunalnistva,

obvladanje ustrezne komunikacije v slovenskem, delno angleSkem
jeziku, nekaznovanost.

Po potrebi.

NALOGE:

- skrb za urejenost telovadnice, garderob in dvori$€a/igrisca Sole v ¢asu popoldanskih Sportnih aktivnosti; skrb za
energetsko var¢no rabo telovadnice ter skrb za varno delo v njej (prezracevanje, raba tople vode itd.);

- izvajanje nadzora nad uporabniki telovadnice;

- preverjanje in zagotavljanje varnosti na Solskem dvoriscu (= igriscu);

- pomo¢ pri Sportni animaciji, organizaciji, koordinaciji ali/in izvedbi Sportnih dejavnosti (ki redno potekajo v
Solski telovadnici v popoldanskem ¢asu in jih organizirajo in izvajajo Solski strokovni delavci ali/in $portna
drustva);

- obCasna pomo¢ pri izvajanju (za otroke brezplacnih) Solskih ali druStvenih $portnih tecajev oz. delavnic ali
pomoc pri izvajanju drugih nalog v skladu s svojimi zmoznostmi ali sposobnostmi.

NALOGE (iz Kataloga programov javnih del):

- skrb za urejenost telovadnice, garderob in dvoris¢a/igrisca Sole v casu popoldanskih Sportnih aktivnosti; skrb za
energetsko var¢no rabo telovadnice ter skrb za varno delo v njej (prezracevanje, raba tople vode itd.);

- izvajanje nadzora nad uporabniki telovadnice;

- preverjanje in zagotavljanje varnosti na Solskem dvoriscu (= igriscu);

- pomo¢ pri $portni animaciji, organizaciji, koordinaciji ali/in izvedbi $portnih dejavnosti (ki redno potekajo v
Solski telovadnici v popoldanskem ¢asu in jih organizirajo in izvajajo Solski strokovni delavci ali/in $portna
drustva);

- obCasna pomo¢ pri izvajanju (za otroke brezplac¢nih) Solskih ali drustvenih Sportnih tecajev oz. delavnic ali
pomoc pri izvajanju drugih nalog v skladu s svojimi zmoznostmi ali sposobnostmi.

OS Ivana Cankarja Trbovlje, Trg Franca Fakina 8, tel: 03 56 33 202, fax: 03 56 33 204, www.osic.si, e-naslov os-ic.trbovlje@guest.arnes.si



mailto:os-ic.trbovlje@guest.arnes.si

Delovno mesto: KUHAR 1V

Sifra delovnega mesta: J034030

Tarifni razred: IV.

Zahtevane delovne izku$nje: Sest mesecev na podobnem delovnem mestu
Org. zaokrozena enota: Oskrbovalno prehransko delo

Predpisana izobrazba: ZakljuCena srednja strokovna Sola

Posebni pogoji: Opravljen higienski minimum.

Vodenje evidenc (¢isc¢enje, odpadki itd.).

Poznavanje delovanja Sole, poznavanje osnov
racunalnistva, obvladanje ustrezne komunikacije v
slovenskem, delno angleskem jeziku, nekaznovanost.

Delavec opravlja delo v centralni kuhinji (izven Sole).
Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o
varnosti z ocenami tveganja, oceno zdravstvenih zahtev,
obremenitev in §kodljivosti na delovnem mestu.

NALOGE:

- priprava kosil za u¢ence in ucitelje in skrb za razdelitev kosil;

- priprava malic za u¢ence in skrb za razdelitev malic u¢encem;

- vodenje del v kuhinji, razpored del v kuhinji, skrb za opremo in delovne pripomocke v kuhinji;

- druga dela: naroCanje zivil in Cistilnih sredstev za kuhinjo, prevzem blaga, izdaja zivil glede na dnevni jedilnik,
kontrola roka trajanja in neoporecnosti zivil na zalogi, razknjizevanje zalog, vodenje HACCP sistema v kuhinji;

- opravljanje drugih del po navodilih ravnatelja ali vodje kuhinje;

- opravljanje drugih del v nujnih primerih.
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2. Osnovna Sola

Delovno mesto: UCITELJ

(vkljucuje: ucitelj razrednega pouka, ucitelj
predmetnega pouka, drugi strokovni delavec v 1.
razredu, uditelj v podaljSanem bivanju, ucitelj v
jutranjem varstvu, uditelj za izvajanje
individualne in skupinske pomoci ter ucitelj za
izvajanje dodatne strokovne pomoci)

Sifra delovnega mesta: D027029, D027030

Placna podskupina: D2

Tarifni razred: VII/2

Org. zaokrozena enota: Vzgojno- izobraZevalno delo

Predpisana izobrazba: Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih

delavcev v izobrazevalnem programu osnovne Sole
(Ur. L. RS, §t. 109/11, 10/12, 92/12, 49/13 in 75/15).

Posebni pogoji: Opravljen strokovni izpit na podrocju VIZ,
pedagosko-andragoska izobrazba, potrdila o
nekaznovanosti, poznavanje osnov racunalnistva,
obvladanje ustrezne komunikacije v slovenskem,

delno angleskem jeziku.

Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k
izjavi o varnosti z ocenami tveganja, oceno zdravstvenih zahtev,
obremenitev in $kodljivosti na delovnem mestu.

NALOGE:

- neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:

- izvajanje obveznega programa Sole in sodelovanje pri razSirjenem programu Sole (dopolnilni pouk, dodatni
pouk, individualna in skupinska pomoc, izbirni predmeti, jutranje varstvo, podaljSano bivanje in drugo);

-izvajanje interesnih dejavnosti;

-izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri dnevih dejavnosti;

- vodenje oddel¢ne skupnosti;

-nadzor ucencev v $oli v ¢asu, ko ni pouka;

-izvajanje programa Sole v naravi;

- izvajanje razrednih, predmetnih in popravnih izpitov;

-dezurstvo med odmori;

-izvajanje dezurstev za vozace in Cakajoce na izbirne predmete;

- spremljanje ucencev pri kosilu;

- izvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno delo (tudi za interesne dejavnosti, ekskurzije in dni dejavnosti);

- oblikovanje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo;

- oblikovanje letne priprave za vse predmete rednega pouka in za dejavnosti razSirjenega programa Sole
(dopolnilni pouk, dodatni pouk, izbirni predmeti, ISP, ID);

- oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi u¢encev;

- oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva, vodenje sestankov in izdelava zapisnikov;

- oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobrazevalno delo za vse oblike dela z ucenci;

- popravljanje pisnih izdelkov ucencev;

-izvajanje dodatne strokovne (uéne) pomo¢i uéencem s posebnimi potrebami (z odloébami ZRSS);

-izvajanje svetovalnih storitev (Se posebej) u¢encem z odlo¢bami;

- spremstvo ucencev na razli¢ne dejavnosti v lokalnem okolju in SirSe;

-nadomesc¢anje pouka po potrebah zavoda;

- izvajanje medsebojnih hospitacij strokovnih delavcev Sole;

- upostevanje prometno-varnostnega nacrta Sole pri spremstvu otrok v prometu;

- opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom:

- sodelovanje v strokovnih organih zavoda;

- sodelovanje v razli¢nih komisijah v zavodu;

OS Ivana Cankarja Trbovlje, Trg Franca Fakina 8, tel: 03 56 33 202, fax: 03 56 33 204, www.osic.si, e-naslov os-ic.trbovlje@guest.arnes.si


mailto:os-ic.trbovlje@guest.arnes.si
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2012-01-3593
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2013-01-1880
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2015-01-2935

- sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo;

-sodelovanje z ustanoviteljem, s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruzenji v lokalnem
okolju in Sirse;

- sodelovanje z zdravstvenim domom (sistemati¢ni zdravniski pregledi, predavanja);

- medinstitucionalno, medpredmetno in medgeneracijsko sodelovanje;

-izpolnjevanje predpisane Solske dokumentacije;

- vodenje zapisov o opazanjih pri ucencih;

- organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in drugacnih srecanj v zavodu ali
zunaj zavoda ter spremljanje in varstvo ucencev na prireditvah;

- dezurstvo med odmori pri malici in na kosilu;

- skrbi za lo€eno zbiranje odpadkov;

- vodenje Solske skupnosti in parlamenta;

- vodenje razli¢nih akcij, projektov, tecajev, sodelovanje na natecajih;

- mentorstvo u¢encem pri tekmovanjih, raziskovalnih nalogah ipd.;

- opravljanje mentorstva Studentom, uciteljem zacetnikom in pripravnikom;

- opravljanje mentorstva prostovoljcem in delavcem preko javnih del (pomo¢ pri ucenju);

- urejanje kabinetov, ucil, zbirk ipd.;

- sodelovanje v Solskem skladu;

- izbiranje ucbenikov (za ucbeniski sklad) in u¢nih pripomockov;

- opravljanje drugih del po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nac¢rtom zavoda in sklepi
vodstva zavoda;

- opravljanje drugih nalog v nujnih primerih.

Ucitelj, ki opravlja delo 2. strokovnega delavca v 1. razredu poleg zgoraj naStetih, opravi naslednja
specificna dela: pomaga in sodeluje z uciteljem 1. razreda pri izvajanju pouka in drugih oblikah
organiziranega dela z ucenci ter samostojno izvaja del pouka v skladu z letnim delovnim nartom
zavoda, pripravi in izvaja letne priprave, sprotne priprave na pouk, v sodelovanju s 1. uciteljem (ali
samostojno) pripravi teste za preverjanje in ocenjevanje znanja in opravlja druge naloge oz. dela, ki
spadajo v okvir obveznosti uciteljev.

Ucitelj v podaljSanem bivanju poleg nastetih del, opravi Se naslednja specifi¢na dela: izvaja
neposredno vzgojno-izobraZevalno delo v oddelku podaljSanega bivanja (organizira opravljanje
domacih nalog in individualno ali v skupini pomaga pri ucenju z dodatno razlago snovi, navaja u¢ence
na ucenje, jih u¢i kreativno preZzivljati prosti ¢as, se kulturno prehranjevati in razvijati zdrav Zivljenjski

.....

varno igro ter druge sprostitvene dejavnosti. Je v stalnih stikih s star$i oz. skrbniki.

Ucitelj v jutranjem varstvu opravi naslednje specificne naloge oz. dela: izvajanje varstva v
jutranjem varstvu, uvajanje zanimivih zaposlitev za ucence, raba razli¢nih didakti¢nih gradiv, pomo¢
ucencem, ki tezje sledijo pouku, dodatno delo z ucenci, ki kaZejo posebna zanimanja za dolo¢ena
podrocja, navajanje u€encev na kulturno obnaSanje v skupini, organizacija prostoc¢asnih aktivnosti za
ucence, sprotno sodelovanje z ostalimi ucitelji.

Ucitelj za izvajanje individualne in skupinske pomo¢i opravlja naslednje dodatne oz. specifi¢ne
naloge: individualno delo ali delo v manjsi skupini z ucenci, ki potrebujejo posebno pozornost oz.
pomo¢, sodelovanje z ostalimi ucitelje glede konkretnih otrok, stiki s starSi teh otrok, vklju¢evanje
teh otrok v druge oblike dela, ki se 1zvajajo na Soli (kontinuum u¢ne in druge pomoci otrokom), vodi
dokumentacijo o teh otrocih.

Ucitelj za izvajanje dodatne strokovne pomoc¢i izvaja naslednja specifi¢na dela:
individualno delo ali delo v manjsi skupini z ucenci, ki potrebujejo pomo¢ v skladu z odlo¢bami
ZRSS in individualiziranim programom za posameznega ucenca s posebnimi potrebami;
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aktivno sodeluje v delu Solskih strokovnih skupin (po sklepu ravnateljice), ki se ukvarjajo s
konkretnim otrokom: pomoc¢ pri pripravi, izvedbi in evalvaciji individualiziranega programa za
posameznega ucenca s posebnimi potrebami;

izvajanje nalog oz. aktivnosti po individualiziranem programu za posameznega ucenca, ki mu je
dodeljen za nudenje pomoci;

svetuje in nudi pomo¢ ucencem pri reSevanju uc¢nih in drugih tezav;

vodi evidenco in obvesca ostale strokovne delavce o spremembah oziroma napredovanju
posameznega ucenca, ki mu nudi pomo¢ med Solskim letom;

sodeluje s starsi teh otrok, jim poroca in svetuje.

Za ze zaposlene v VIZ ob uveljavitvi sprememb izobrazbenih pogojev in le za ¢as nepretrganega delovnega razmerja na
podroc¢ju vzgoje in izobrazevanja: Naloge delovnega mesta lahko opravlja tudi kandidat, ki nima VII. stopnje strokovne
izobrazbe oziroma ne izpolnjuje drugih navedenih izobrazbenih pogojev, ¢e izpolnjuje pogoje po predpisih, ki so veljali
do uveljavitve zadnjega predpisa.
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Delovno mesto: UCITELJ RAZREDNIK

Sifra delovnega mesta: D027039

Tarifni razred: VII/2

Org. zaokroZena enota: vzgojno-izobrazevalno delo

Predpisana izobrazba: ustrezna smer strokovne pedagoske izobrazbe
Posebni pogoji: opravljen strokovni izpit na podrocju VIZ,

pedagosko-andragoska izobrazba, poznavanje osnov
racunalnistva, obvladanje ustrezne komunikacije v
slovenskem, delno angleskem jeziku, nekaznovanost.

NALOGE:

Ucitelj (razrednega ali predmetnega pouka) razrednik opravlja poleg del, ki so vezana na neposredno

1zvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela, izvajanja priprav na vzgojno-izobrazevalno delo, opravljanja

nalog ucitelja, ki so opredeljene s tem aktom o sistemizaciji, z zakonom, letnim delovnim nacrtom,

pogodbo o zaposlitvi, Se:

- vodenje oddel¢nega uciteljskega zbora,

- analizira, obravnava vzgojne in u¢ne rezultate oddelka,

- obvescanje vodstva Sole, uciteljev, ucencev in starSev oz. skrbnikov o poteku in posebnostih
vzgojno-izobrazevalnega dela v oddelku,

- skrbi za reSevanje vzgojnih in u¢nih problemov posameznih ucencev.

- organiziranje in nacrtovanje dela oddel¢ne skupnosti,

- vodenje oddel¢ne skupnosti,

- spodbujanje ucencev k aktivnemu sodelovanju,

- organiziranje medsebojne pomoci ucencev,

- oblikovanje predlogov za pohvale, priznanja in nagrade ucencev ter morebitne vzgojne ukrepe,

- opravicevanje izostankov ucencev,
vodenje ur oddel¢nih skupnosti, kjer skupaj z u€enci obravnava vpraSanja, povezana z delom in
Zivljenjem ucenceyv,

- izvajanje dejavnosti za krepitev medvrstniskih odnosov v oddelku,

- aktivno reSevanje zapletov, v katere so vpleteni u¢enci oddelka,

- sodeluje s starsi (vodenje roditeljskih sestankov in pogovornih ur),

- sodeluje s svetovalno sluzbo,

- vodenje dokumentacije o delu oddelka, pisanje obvestil, spri¢eval in raznih potrdil.

- opravlja druge naloge v skladu s predpisi in programskimi smernicami, ki opredeljujejo vlogo
razrednika,

- opravlja druge naloge po navodilih delodajalca.

ZAHTEVANA DODATNA ZNANJA: poznavanje MS Office, interneta.

ZELENA DODATNA ZNANJA:

OSEBNOSTNE LASTNOSTTL: analiti¢nost, sistemati¢nost, natan¢nost, prodornost, organizacijske
sposobnosti, samostojnost pri delu.

DODATNO: strokovni delavec je odgovoren za strokovno in kvalitetno delo, za varnost ucencev in
za varovanje osebnih podatkov.

Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja, oceno
zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu.
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Delovno mesto: SVETOVALNI DELAVEC

Sifra delovnega mesta: D027025, D027026

Placna podskupina: D2

Tarifni razred: VII/1., VII/2.

Org. zaokrozena enota: Svetovalno delo

Predpisana izobrazba: Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih

delavcev v izobrazevalnem programu osnovne Sole (Ur.
1. RS, st. 109/11, 10/12, 92/12, 49/13 in 75/15).

Posebni pogoji: strokovni izpit, pedagosko-andragoska izobrazba,

poznavanje osnov racunalniStva, obvladanje ustrezne
komunikacije v slovenskem, delno angleskem jeziku,
nekaznovanost.

Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o
varnosti z ocenami tveganja, oceno zdravstvenih zahtev,
obremenitev in $kodljivosti na delovnem mestu.

NALOGE:

sodeluje z ucitelji, uciteljskim zborom in vodstvom zavoda;

sodeluje pri nacrtovanju dela Sole;

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

oblikuje in predstavlja analize v zvezi s pedagoSko problematiko;

vodi evidenco svetovalnega dela po predpisih o varstvu osebnih podatkov;

sodeluje z razredniki pri izvajanju pedagoskega procesa;

svetuje razrednikom pri pripravi roditeljskih sestankov in ur oddeléne skupnosti ter sodeluje na
roditeljskih sestankih in govorilnih urah;

sodeluje na strokovnih aktivih;

uciteljem pomaga pri izpolnjevanju in vodenju pedagoske dokumentacije;

vodi vpisni postopek v prvi razred;

sodeluje pri nacrtovanju ter izvedbi informativnih dejavnosti v zvezi z vpisom;

individualno svetuje otrokom/u¢encem in starSem,;

evidentira in individualno ali skupinsko obravnava ufence z u¢nimi in drugimi teZavami po
predpisih in pravilih stroke;

organizira in vodi sestanke Solskih strokovnih skupin za izvajanje dodatne strokovne pomoci,
organizira in vodi evalvacijske sestanke, sodeluje z ustreznimi organi pred in po prejetih odlocbah
o izvajanju dodatne strokovne pomoci ucence s posebnimi potrebami (z u¢nimi tezavami in s
primanjkljaji na posameznih podrocjih);

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

sodeluje z zdravstveno in socialno sluzbo ter drugimi ustanovami, ki obravnavajo
dijake/ucence/vajence z u¢nimi in vzgojnimi teZavami;

sodeluje s starsi uencev in jim svetuje pri reSevanju ucne, vzgojne in druge problematike;
sodeluje z zunanjimi ustanovami;

udelezuje se seminarjev in drugih oblik izobrazevanja ter se samoizobrazuje, tako da spremlja
strokovno literaturo;

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

izpolnjuje statistike, ankete, posreduje dokumentacijo drugim vzgojno-izobrazevalnim zavodom;
vodstvu zavoda pomaga pri izbiri vsebin predavanj za strokovne delavce in starSe ter jih seznanja
Z novostmi svoje stroke;

svetuje in pomaga uciteljem pri delu z ucenci ali starsi, ki potrebujejo u¢no in vzgojno pomoc;
izvaja dejavnosti za zagotovitev regresiranega placila Solske prehrane, uc¢benikov in drugih oblik
socialne pomoci;

aktivno sodeluje v organih upravljanja Sole in v Solskem skladu;
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sodeluje z izvajalci (mobilne) sluzbe za pomoc¢ ucencem (logoped, specialni pedagog);
usmerja starSe v ustanove za pomo¢ ucencem s tezavami;

skupaj z ucitelji skrbi za razporeditev uc¢encev v razrede, oddelke in skupine;

sodeluje pri poklicnem usmerjanju;

zbira dokumentacijo in posilja prijave za vpis v srednje Sole;

izvaja dejavnosti in predstavitve dela v drugih zavodih oz. organizacijah in se jih udelezuje;
pomaga ucencem pri pridobivanju Stipendij;

organizira predstavitev poklicev;

spremlja in analizira u¢no uspesnost ucencev;

nadomesc¢a zacasno odsotnega strokovnega delavca;

dela s Solskimi novinci;

posreduje rezultate anket in vprasalnikov, ki jih izvaja zavod;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nac¢rtom zavoda
in sklepi vodstva zavoda;

opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: (MOBILNI) UCITELJ ZA DODATNO

STROKOVNO POMOC
Sifra delovnega mesta: D027006
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: VII/2
Org. zaokroZena enota: Vzgojno-izobrazevalno delo
Predpisana izobrazba: Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih

delavcev v izobraZzevalnem programu osnovne Sole
(Ur. L. RS, s§t. 109/11, 10/12, 92/12, 49/13 in 75/15).

Posebni pogoji: strokovni izpit, pedagosko-andragoska izobrazba,
poznavanje delovanja Sole, poznavanje osnov
racunalniStva, obvladanje ustrezne komunikacije v
slovenskem, delno angleskem jeziku, nekaznovanost.

Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k
izjavi o varnosti z ocenami tveganja, oceno zdravstvenih zahtev,
obremenitev in $kodljivosti na delovnem mestu.

NALOGE:

- opravlja naloge dodatne strokovne pomoci otrokom v skladu z odlocbo o usmeritvi;

- sodeluje pri delu Solskih strokovnih skupin za pripravo, izvedbo in evalvacijo izvajanja strokovne
pomoci uc¢encem s posebnimi potrebami;

- izvaja svetovalne storitve ucencem, starSem, strokovnim delavcem Sole;

- sodeluje z uciteljskim zborom;

- opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda
in sklepi vodstva zavoda;

- opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: KNJIZNICAR

Sifra delovnega mesta: D027003, D027004

Placna podskupina: D2

Tarifni razred: VII/1., VII/2.

Org. zaokrozena enota: Knjiznicarsko delo

Predpisana izobrazba: Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih

delavcev v izobrazevalnem programu osnovne Sole
(Ur. 1. RS, §t. 109/11, 10/12, 92/12, 49/13 in 75/15).

Posebni pogoji: strokovni izpit, pedagoSko-andragoska izobrazba,

poznavanje osnov racunalniStva, obvladanje ustrezne
komunikacije v slovenskem, delno angleskem jeziku,
nekaznovanost.

Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi
o0 varnosti z ocenami tveganja, oceno zdravstvenih zahtev,
obremenitev in §kodljivosti na delovnem mestu.

NALOGE:

skrbi za knjizno gradivo, medioteko in drugo neknjizno gradivo;

strokovno obdeluje knjige, periodiko in gradivo medioteke;

skrbi za restavriranje gradiva, odpis, arhiv;

skrbi za nemoteno delovanje knjizni¢no-informacijskega sistema;

vodi dnevno, mesecno in letno statistiko izposoje gradiva;

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

izvaja pedagosko delo z oddelki v obliki bibliografskih pedagoskih ur za ucence;

ucencem in zaposlenim predstavlja novosti na podroc¢ju dejavnosti knjiznice;

motivira u¢ence za branje;

in v uporabo knjiznih pomagal pri iskanju informacij;

spremlja vzgojno-izobraZevalne programe zavoda in se vkljucuje vanje s svojim delom;
svetuje drugim strokovnim delavcem pri izbiri gradiva za pouk in njihovo strokovno delo in jih
seznanja z novostmi;

pripravlja razstave oziroma sodeluje pri njihovi pripravi;

svetuje pri izbiri literature za ucenje in prosti cas;

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

skrbi za pridobivanje novih bralcev;

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

se sproti seznanja z novostmi in se strokovno spopolnjuje;

sodeluje z drugimi knjiZznicami;

sodeluje v organih upravljanja zavoda;

skrbi za individualno izobraZevanje in se udeleZuje organiziranega strokovnega izobrazevanja;
sodeluje na aktivih, konferencah in sestankih pedagoSkega zbora;

nadomesca odsotnega strokovnega delavca;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nac¢rtom zavoda
in sklepi vodstva zavoda;

opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: RACUNALNIKAR / ORGANIZATOR
INFORMACIJSKIH DEJAVNOSTI

Sifra delovnega mesta: D027022

Pla¢na podskupina: D2

Tarifni razred: VII/2.

Org. zaokroZena enota: -

Predpisana izobrazba: Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih

delavcev v izobrazevalnem programu osnovne Sole
(Ur. 1. RS, §t. 109/11, 10/12, 92/12, 49/13 in 75/15).

Posebni pogoji: strokovni izpit, pedagoSko-andragoska izobrazba,
obvladanje ustrezne komunikacije v slovenskem,
delno angleskem jeziku, nekaznovanost.

Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k
izjavi o varnosti z ocenami tveganja, oceno zdravstvenih
zahtev, obremenitev in $kodljivosti na delovnem mestu.

NALOGE:

Racunalnikar organizator informacijskih dejavnosti opravlja dela in naloge dolocene s predpisi, z letnim

delovnim nacrtom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda.

Delo racunalnikarja obsega:

- delo z ucenci: pri izvajanju vzgojno-izobrazevalnega dela z uporabo racunalnika. Racunalnikar sodeluje
pri izvedbi ucno-vzgojnega procesa pri tistih predmetih, kjer ucitelji predmeta ne zmorejo sami izvajati pouka
z uporabo racunalnika, ker ne obvladujejo postopkov, ki so potrebni za uporabo didakti¢ne programske
opreme; izvaja ure izbirnega predmeta, izvaja ure v okviru razsirjenega programa Sole, ki zahtevajo delo
racunalnikarja.

Motivira uc¢ence za sodelovanje v razlicnih projektih, akcijah, tecajih in na nate¢ajih. Organizira in izvaja

delavnice iz varne rabe informacijske tehnologije in interneta (za ucence, starSe in strokovne delavce Sole).

izobrazevanje udéiteljev:

ucitelj racunalnikar spodbuja in usmerja izobrazevanje uditeljev za uporabo informacijske tehnologije

predvsem po Katalogu stalnega strokovnega spopolnjevanja pedagoskih delavcev (v sodelovanju z

vodstvom Sole);

- delavce Sole obvesca o novostih na podrocju IKT;

- ucitelje spodbuja v uporabo in izdelavo e-gradiv;

- ucitelje osvesca o varni rabi informacijske tehnologije in interneta;

- programska oprema:

- namesca programsko opremo in skrbi, da je v Soli na voljo tudi odprtokodna programska oprema;

- skrbi za dosledno uporabo licen¢ne programske opreme na Soli;

- spremlja novosti in informira ucitelje na podrocju izobrazevalne programske opreme;

- nove ucitelje spozna s programsko opremo, ki je na voljo v $oli ali je prosto dostopna v okviru Solskega
prostora,

- skupaj z vodstvom $ole izbira novo programsko opremo;

- skrbi za programsko opremo na Soli in ima evidenco le-te,

- skrbi za delovanje ra¢unalniSke programske opreme (organizacija);

- skrbi za antivirusno zas¢ito v Solskem omrezju;

- skrbi za organizacijo dela v spletnih ucilnicah in lokalnem omrezju;

- strojna oprema:

- ucitelj ra¢unalnikar skrbi za nemoteno delovanje racunalniSke strojne opreme (organizacija) in dodatne
IKT opreme (video kamere, fotoaparati, LCD projektorji, interaktivne table, omrezni tiskalniki, naprave
za neprekinjeno napajanje z el. energijo za potrebe racunalnikov,...);

- sodeluje s servisi za popravila strojne opreme, javlja napake in naro¢a popravila v soglasju z ravnateljem;

- skrbi za nabavo potrosnega materiala za potrebe IKT (CD/DVD mediji, barve za tiskalnike, USB
kljuéi,...);

- vodstvu Sole svetuje nabavo nove strojne opreme in sodeluje pri pripravi na nateCaje za nabavo
programske in strojne opreme;

- v sodelovanju z ravnateljem skrbi za dosledno izpolnjevanje pogodbenih dolo¢il iz razpisov;
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- uciteljem svetuje pri uporabi novih informacijsko komunikacijskih tehnologij (interaktivne table, LCD
projektorji, ...);

- omrezja:

- ucitelj racunalnikar usmerja in spodbuja ucence in ucitelje k uporabi interneta;

- skrbi za uporabniska imena in dodeljuje pravice uporabnikom na lokalnem omrezju;

- skrbi za azurno shemo omrezja (nacini povezav, popisi in opisi racunalnikov, usmerjevalnikov,
preklopnikov, IP naslovov,...);

- skrbi za evidence uporabnikov za potrebe ARNES-a in skupinska podalj$anja uporabniskih imen;

- skrbi za varnost podatkov na streznikih in arhiviranje podatkov na streznikih;

- v sodelovanju z ravnateljem organizira delo pri objavi spletnih strani Sole;

- sodeluje z zunanjimi ponudniki storitev in dodeljuje pravice notranjim uporabnikom (e Asistent, portal
MIZS itd.);

- razvojno-raziskovalni projekti:

- ucitelj racunalnikar sodeluje pri raziskovalnih projektih in ostalih projektih, ki so povezani z informacijsko
tehnologijo. (npr. e-Sola);

- opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom:

- sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda;

ven

- sodelovanje z ustanoviteljem, s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruzenji v lokalni
skupnosti in Sirse;

- izpolnjevanje predpisane Solske dokumentacije;

- vodenje zapiskov o opazanjih pri uc¢encih;

- organiziranje prireditev, akcij, tekmovanj in druga¢nih sre¢anj v zavodu ali zunaj njega in sodelovanje pri
njihovem organiziranju ter spremljanje in varstvo ucencev na prireditvah; dezuranje med odmori pri
malici, varstvo ucencev, ki ¢akajo pred poukom ali po njem;

- vodenje tecajev, akcij, projektov, organizacij u¢encev, sodelovanje na natecajih;

- opravljanje mentorstva Studentom, uciteljem zacetnikom in pripravnikom;

- sodelovanje v organih upravljanja zavoda;

- pisanje zapisnikov na sestankih uciteljskega zbora, na pedagoskih, redovalnih konferencah in sestankih
strokovnih aktivov;

- urejanje kabinetov, ucil, zbirk ipd.;

- priprava in izvedba izpisov iz elektronsko vodene dokumentacije;

- izvajanje postopka elektronskega arhiviranja Solske dokumentacije;

- opravljanje drugih del po navodilih ravnatelja.

V nujnih primerih opravlja tudi druge potrebne naloge.

Za ze zaposlene v VIZ ob uveljavitvi sprememb izobrazbenih pogojev in le za ¢as nepretrganega delovnega razmerja na
podrocju vzgoje in izobrazevanja: Naloge delovnega mesta lahko opravlja tudi kandidat, ki nima VII. stopnje strokovne
izobrazbe oziroma ne izpolnjuje drugih navedenih izobrazbenih pogojev, ¢e izpolnjuje pogoje po predpisih, ki so veljali
do uveljavitve zadnjega predpisa.

OS Ivana Cankarja Trbovlje, Trg Franca Fakina 8, tel: 03 56 33 202, fax: 03 56 33 204, www.osic.si, e-naslov os-ic.trbovlje@guest.arnes.si



mailto:os-ic.trbovlje@guest.arnes.si

Delovno mesto: LABORANT III
Sifra delovnega mesta: D025001

Placna podskupina: D2

Tarifni razred: V.

Zahtevane delovne izkusnje: da

Predpisana izobrazba:

Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih

delavcev v izobrazevalnem programu osnovne Sole (Ur. 1.
RS, §t. 109/11, 10/12, 92/12, 49/13 in 75/15).

Posebni pogoji: poznavanje delovanja Sole, poznavanje osnov

racunalnistva, obvladanje ustrezne komunikacije v
slovenskem, delno angleskem jeziku, nekaznovanost.

NALOGE:

izvaja laboratorijske vaje, pomaga uclitelju predmeta pri pouku in opravlja druge oblike
organiziranega dela z u€enci po letnem delovnem nacrtu zavoda;

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

evidentira uspesnost dela ucencev pri vajah;

sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

nadomesc¢a odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z ucenci;
se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in spopolnjevanja ter se stalno
samoizobraZuje;

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

je mentor ucencem in sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki izobraZujejo strokovne
delavce;

ureja kabinete in druge prostore;

ureja zbirke, ki se uporabljajo pri posameznem predmetu;

pomaga pri organizaciji dni dejavnosti in drugih akcij, pri katerih sodelujejo ucenci,

pomaga pri pripravi in vodenju ekskurzij, tekmovanj, Sole v naravi in drugih oblik razSirjenega
programa, ki jih organizira zavod,;

opravlja dezurstva, opredeljena z letnim delovnim nacrtom;

sodeluje v organih upravljanja Sole;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda
in sklepi vodstva zavoda;

opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto:

ORGANIZATOR SOLSKE PREHRANE

Sifra delovnega mesta: D027017
Placna podskupina: D2
Tarifni razred: VII2

Predpisana izobrazba:

Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih

delavcev v izobrazevalnem programu osnovne Sole (Ur. 1.
RS, §t. 109/11, 10/12, 92/12, 49/13 in 75/15).

Posebni pogoji: strokovni izpitna podro¢ju VIZ, pedagosSko-andragoska

izobrazba, poznavanje osnov racunalnistva, obvladanje
ustrezne komunikacije v slovenskem, delno angleskem
jeziku, nekaznovanost.

Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o
varnosti z ocenami tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev
in $kodljivosti na delovnem mestu.

NALOGE:

vodi in organizira razdeljevanje hrane na $oli;

ureja vse elektronske prijave na Solsko prehrano (e asistent) in skrbi za komunikacijo med
centralno kuhinjo in razdeljevalnico hrane na Soli;

spremlja dnevno prehrano ucencev, pri cemer uposteva fizioloSko prehrambne zahteve glede na
biolosko in kalori¢no vrednost;

izvaja ankete v zvezi s prehrano v zavodu med ucenci in zaposlenimi ter o rezultatih in o
nacrtovanju prehrane seznanja vodstvo in strokovne delavce zavoda ter svet starSev;

nacrtuje in vodstvu zavoda predlaga ukrepe za ustvarjanje pogojev za kulturno prehranjevanje
ucencev, skrbi za kulturno razdeljevanje prehrane in lo¢eno zbiranje odpadkov;

spremlja celotno organizacijo razdeljevanja in uzivanja obrokov;

prisostvuje pri razdeljevanju in uZivanju hrane;

nadzoruje razdeljevanje obrokov glede na kolicino, ki ustreza doloceni starosti ucencev;
obvesc¢a vodstvo zavoda o svojih ugotovitvah;

sprejema reklamacije, ki se nanaSajo na hrano in primerno ukrepa;

skrbi za upostevanje higienskih standardov v razdeljevalni kuhinji;

skrbi za lastno strokovno spopolnjevanje;

odgovarja za zaupana mu osnovna sredstva;

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

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda
in sklepi vodstva zavoda;

opravlja druge naloge v nujnih primerih.

OS Ivana Cankarja Trbovlje, Trg Franca Fakina 8, tel: 03 56 33 202, fax: 03 56 33 204, www.osic.si, e-naslov os-ic.trbovlje@guest.arnes.si



mailto:os-ic.trbovlje@guest.arnes.si
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2012-01-3593
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2013-01-1880
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2015-01-2935

