OPISI DELOVNIH NALOG - PRILOGA 2

St. opisa: 1 | Naziv delovnega mesta: RAVNATELJ SOLE

Sifra delovnega mesta: B017316

| Potrebne del. izkijgn5 let

Organizacijsko zaokroZzena enota: Poslovodenje, pedasko vodenje

Vrsta strokovne izobrazbe: profesor razrednega pouka, profesor predmetnegeapsuetovalni

delavec
Stopnja strok. izobrazbe | VII. Ped.-and. izobrazba; DA Ravn. izpit: |DA
Naziv: DA 5 let mentor svetovale¢svetnik

OPIS DELA

Ravnatelj Sole kot organizacijske enote opravlja pedagoskega in poslovodnega vodje Sole in v

okviru opravlja svoje naloge v skladu s predpisgdvsem pa:
» zastopa in predstavlja zavod in je odgovoren zamabst dela;
e organizira, nértuje in vodi delo zavoda;

* imenuje pomonike ravnatelja v skladu z normativi;

imenuje vodjo podruztine Sole;

sprejema splosSne akte zavoda,;

sprejme sklep o hrambi in uporabipeov zavoda ter doébdelavce, ki so zanje odgovorni;
pripravlja program razvoja zavoda;

pripravlja predlog LDN in je odgovoren za izvedeeiéga;

vodi delo «iteljskega zbora;

oblikuje predlog nadstandardnih programov in skebnjegovo izvedbo;

spodbuja in omog@ sprotno strokovno izobrazevanje strokovnih dedayc

organizira mentorstvo za pripravnike in novincead@goskem delu;

je navz@ pri vzgojno-izobrazevalnem delditeljev, spremlja njihovo delo in jim svetuje;
predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive;

ugotavlja izpolnjevanje pogojev za napredovanjevsyv v pldilne razrede;

organizira in spremlja delo svetovalne sluzbe;

skrbi za sodelovanje Sole s starsSi oziroma z drugakonitimi zastopniki &encev;

obvega svet starSev o delu Sole;

spodbuja in spremlja delo skupnostiencev in jim zagotavlja moznosti za delo;

skrbi za ukrepe, ki zagotavljajo ureSavanje pravic &encev;

odloca o vzgojnih ukrepih;

doloca sistemizacijo delovnih mest v Soli in potrebrevibd delavcev za posamezno delovno me
odloca o delovnih razmerijih in disciplinski odgovornagélavceyv;

razporeja sredstva za materialne stroske, naladbesticijsko vzdrzevanje;

razporeja sredstva za nabavo in posodabljanje apveskladu s finamim nartom;
pripravlja in vodi nar¢ilo za wbenike in delovne zvezke;

odloca o nagrajevanju za delovno uspesnost v skladawslpikom;

skrbi za sodelovanje Sole s Solsko zdravstvendstuz

skrbi za sodelovanje z zunanjimi ustanovami;

skrbi za promocijo zavoda;

opravlja druge naloge v skladu z zakoni, kolektiyogodbo, ustanovitvenim aktom zavoda,
sploSnimi akti zavoda in drugimi predpisi.
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Opombe:




St. opisa: 2 | Naziv delovnega mesta: POMENIK RAVNATELJA

Sifra delovnega mesta: D027020 | Potrebne del. izkijgn5 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Poslovodenje

Vrsta strokovne izobrazbe: profesor razrednega pouka, profesor predmetnedeapsuetovalni
delavec

Stopnja strok. izobrazbe:| VI., | Pedagosko and.-izob.| DA Strok. izpit: | DA
VII.
Naziv: DA |5 let mentor svetovale¢svetnik
OPIS DELA

Pomanik ravnatelja pomaga ravnatelju pri opravljanju@goskih nalog. Opravlja naloge, za kate
ga pisno pooblasti ravnatelj, ter ga nadofaegadar je odstoten.

V okviru nalog zlasti:

* pomaga pri organizaciji izobrazevalnega dela Spima zavoda;

e pomaga pri oblikovanju predloga letnega delovnesfata zavoda in predloga nadstandardnih
programov;

« organizira nadomeéanje odsotnih strokovnih delavcev;

» skrbi za urejenost Solske dokumentacije;

» organizira izvedbo izbirnih vsebin in fakultativieegouka ter interesnih dejavnosti in podobno

* pomaga pri pripravi in izvajanju letnega progrartral®vnega izobrazevanja in izpopolnjevanje
delavcev zavoda;

 pripravlja in usklajuje urnike pouka in drugih depsti na Soli;

» vodi in belezi Solsko kroniko;

* n&rtuje, vodi, usmerja in nadzira delo tehniskih de&v;

» vodi evidenco izdanih klgev vsem osebam in za vse prostore, do katerih ip@gamezne ose
dostop, ter skrbi, da ima zagotovljene &§un dostop do vseh prostorov v zavodu;

» sodeluje pri zagotavljanju uregevanja pravic in dolznosti udelezencev izobrazeajanj

* pomaga pri vodenju del&iteljskega in vodenju strokovnih aktivov;

» v skladu s pooblastilom ravnatelja je na¥poi vzgojno-izobrazevalnem delu strokovnih delay
spremlja njihovo delo in jim svetuje;

» sodeluje s skupnostj@encev;

* pomaga pri n&tovanju in izvedbi sodelovanja Sdestarsi;

* sodeluje z zunanjimi ustanovami in drugimi orgaaigani;

» spremlja zakone in predpise ter sodeluje pri uygj&adrovskih zadev;

* ravnatelju predlaga delavce za napredovanje v aazipl&ilne razrede;

» ravnatelju daje predloge za ocenjevanje delovnearsysti;

» sodeluje pri organizaciji prireditev, razstav, tekmanj;

 pripravlja statistina in druga pordla;

» sodeluje pri uvajanju novosti sistema HCCP;

» skrbi za podrgje varstva pri delu;

» opravlja druga dela po nalogu in pooblastilu raghatoziroma direktorja in v skladu s predpisi.

=4

De

e

Opombe:




St.opisa: 3 | Naziv delovnega mesta: POSLOVNI SEKRETR

Sifra delovnega mesta: J026004 | Potrebne del. izkijgnO let

Organizacijsko zaokroZzena enota: Administrativno inblagajnisko delo

Vrsta strokovne izobrazbe ekonomska, upravna, administrativha

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

OPIS DELA

Poslovni sekretar opravlja naloge po tem pravilnikpo navodilih vodstva zavoda.

Program del in nalog sestavljajo predvsem nalogeezane z organizacijo in izvajanjem

pisarnisSkega poslovanja ter kadrovskih zadev.

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

» opravlja upravno-administrativno in kadrovsko dedozavod;

* sprejema, predaja ter naeotelefonske pogovore;

e sprejema in posreduje néia,

» vodi delovodnik, knjigo posSte ter vpisuje prejatgooslano posto;

* razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavceradav

» ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

» skrbi za izvedbo javnih na&i;

 izdaja in vr@a potrdila in listine delavcem zavod&encem in starSem po predpisih, navodilih
zahtevah delovnega mesta;

* sprejema stranke in opravlja reprezegtannaloge;

* izpolnjuje nargilnice ter potne naloge in jih predlozi v podpis;

* prepisuje in oblikuje dopise, vabila, sploSne isgotne akte, zapisnike, pafida, racune in druge

listine po predpisih in navodilih vodstva zavoda;

* piSe in razposSilja vabila ter gradiva za seje ooyaravoda,

* narca in izdaja pisarnisko gradivo;

» fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

» zbira vloge, prosnje, pritozbe in ugovore delavestatSev, éencev in drugih;

» opravlja administrativna dela za sindikat;

» vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev,deska evidenca, objave oz. razpisi,danje
sklepov o izbiri 0z. imenovanju, prenehanju del@aeazmerja, evidenca o izrabi dopustov, o
bolniskih odsotnostih ipd.);

* ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavangesdelavcev (odjava, prijava in drugo delo
sodelovanju z navedenimi ustanovami);

» skrbi za napotitev na zdravniSke preglede delavcev;

» vodi evidenco v zvezi z varstvom pri delu s pooé#a® osebo, odgovorno za varstvo pri delu
(tecaji in izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija sara pri delu);

» vodi evidence o javnih natiih;

» vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkoskirbi za unienje osebnih podatkov po
predpisih;

* izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje &ZSP

» skrbi za sklepanje pogodb o zaposlitvi, pogodbla ¢odjemnih pogodb), avtorskih pogodb in
drugih pogodb v skladu z naitom vodstva zavoda,

* izpolnjuje in oblikuje razna potda (kadrovska, statistna ...);

» ureja evidence in ma&te knjige, ki jih vodi zavod;

« spremlja predpise na podjo delovne zakonodaje;
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» spremlja predpise s podija blagajniSkega poslovanja;
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« vodi blagajno in blagajniSko dokumentacijo;
» opravlja druga opravila s svojega delovnega p&drdi so potrebna za nemoteno delovanje
zavoda, ter opravila po naitu vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Opombe:

St. opisa: 4 | Naziv delovnega mesta: RAUNOVODJA

Sifra delovnega mesta: J016027 | Potrebne del. izkijgnO0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: R&novodsko in knjigovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe:ekonomist

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

OPIS DELA

Ratunovodja opravlja naloge, d@lene s predpisi, s tem pravilnikom in Pravilnikoma&unovodstvu
ter v skladu z navodili vodstva zavoda. Programimeklog sestavljajo predvsem naloge, poveza
organizacijo, in izvajanje tanovodsko-knjigovodskega poslovanja zavoda. Delaveen okviru
predvsem:

* n&rtuje, izvaja in vodi dela v tainovodstvu;

» odgovarja za zakonito, pravilno in pr&asno izvajanje del in nalog fin&mo-ratunovodske
sluzbe;

» pripravlja podatke in analize zadmovanje dejavnosti in druge poslovne agiee vodstva
zavoda,;

» n&rtuje poslovne stroSke, vire financiranja dejavidg&widnosti zavoda, nalozb ...;

» analizira finakne rezultate poslovanja zavoda in svetuje v zveoteebnimi ukrepi;

» vodstvu zavoda posreduje predloge in informacig@ezi z organizacijo finaimo- r&unovodske
sluzbe;

» skrbi za organizacijo in delitev del in nalog, tal@so vsa dela in naloge zakonito, ptasmo in
pravilno izvrSene;

» obvega vodstvo zavoda o predpisih in otitgah, pomembnih za zakonito in pravilno fikao-
racunovodsko poslovanje, ter v primeru sklepov alodiiev v nasprotju s predpisi in pravili
stroke o tem pisno obvesti vodstvo zavoda,

* izdela predlog zaklgnega rauna in letnega poeda ter pripravi bilanco stanja, izkaz prihodko
in odhodkov in pojasnila k izkazom ter poslovnenougilu;

* ureja zadeve s podija finantno-ratunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi ustanavn
organizacijami (banka, organizacija, ki izvajagila promet, pristojno ministrstvo, ZP1Z, ZZZS
ipd.);

* izvaja finarfno na&rtovanje in evidentira porabo fin&amh sredstev;

» vodi evidenco o opravljenem delu in skrbi za émmapla ter drugih prejemkov delavcev ozirom
drugih oseb iz vseh vrst pogodbenih razmerij;

* izdela kalkulacije za ptdla strosSkov in prodajo blaga in storitev za de@stnzavoda;

» skrbi za evidentiranje ptd in jih nadzoruje ter za posSiljanje opominov dagdo zapadlih
obveznosti;

 pripravlja in sproti obnavlja/dopolnjuje anatiti kontni plan (v skladu z enotnim kontnim
nacrtom), skrbi za knjizenje poslovnih dogodkov v masie knjige;

» vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja pgdlaa inventuro;

» odgovarja in skrbi za izdelavo statistin por@il v zvezi s posameznimi izpddi ter porceil, ki jin

zahtevajo pristojne ustanove (organizacija, ki jaydasilni promet, pristojno ministrstvo in drug
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v skladu s predpisi);
» skrbi za izdajanje dokumentov s pogjeoratunovodskega poslovanja (nalogov za iZja
poloznic, r&unov);

» vodi obra&unske evidence odsotnosti z dela s pravico do nastilia pl&e in skrbi za refundacije;

» skrbi in odgovarja za reSevanje reklamacij v zweaalogi za izpléla;

« obra&unava plée delavcev in druge osebne prejemke, knjizi in vivdga administrativna dela, |
SO povezana s glami delavcev in drugimi osebnimi prejemki delavcev;

» skrbi za pravdasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu;

« upravlja (vodi) Solski kadrovsko-informacijski sist (SKIS);

» vodi finartno konstrukcijo zatbenike in delovne zvezke;

» spremlja predpise in spremembe na p&gdmnppovezanih s finatno-rafunovodskim delom;

» skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanjepopolnjevanije sluzbe, ki jo vodi;

» opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonito in\phao delovanje finatno-raunovodske sluzbe,
skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda.

\"

Opombe:

St. opisa: 5 | Naziv delovnega mesta: KNJIGOVODJA

Sifra delovnega mesta: J015013 | Potrebne del. izkijgn0 let |

Organizacijsko zaokroZena enota: R&novodsko in knjigovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe ekonomska

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

OPIS DELA

Knjigovodja opravlja naloge, datene s predpisi in tem pravilnikom, in sicer v ohséd je odvisen

od obsega del in nalog, dodeljenih posameznemwaela skladu z organizacijo dela firao-

racunovodske sluzbe, tako da so vse naloge oprauvijesiedno, natamo, zakonito in praw&asno,

predvsem pa:

« tiska poloznice, povezane s fidamm poslovanjem zavoda,

» obraunava in izplauje prejemke na podlagi dela, opravljenega po pbgba delu (podjemnih
pogodbah) in avtorskih pogodbah, ter druge prejemke

« tiska poloznice za prispevek v Solski sklad in Eingilecila;

* dviguje in polaga denar (pigeke in specifikacije denarja);

» knijizi prejete réune;

* sprejema vpléla od wencev, delavcev in drugih strank po predpisih wmoaldih;

* ureja zadeve v zvezi z regresirano prehranaieace zavoda;

e pomaga pri opravljanju drugih del v administramjratunovodstvu;

» opravlja druga dela, ki so za zavod d@oa s predpisi za podie VIZ in ratunovodsko-
knjigovodskega poslovanja, ter naloge po tidwosodje r&unovodstva in vodstva zavoda v
skladu s predpisi.

Opombe:




St. opisa: 6 | Naziv delovnega mesta: HISNIK

Organizacijsko zaokrozena enota: HiSniSko delo

Sifra delovnega mesta: J035025 | Potrebne del. izkijgn0 let |

Vrsta strokovne izobrazbe mizar, kljiavnicar, elektréar, monter ogrevalnih naprav...

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

OPIS DELA

HisSnik opravlja predvsem naslednje naloge:

» oskrbuje poslovne zgradbe zavoda in druge poslpenesine s sredstvi, ki zagotavljajo nemoteno
delovanje, vzdrzevanje in uporabo objektov in ategli

» skrbi za poslovne zgradbe in inventar zavoda levaruje, skrbi za red i€istoco v notranjosti
poslovnih prostorov ter za red distoco okolice zavoda,;

» vzdrZuje osnovna sredstva zavoda v prostorih inj@govih zunanjih povrSinabh;

» skrbi za pravdasno nabavo kurilnega olja ter opravlja vse nalpgeezane z ogrevanjem
prostorov zavoda;

* nadzira in skrbi za pravilno delovanje kurilnih nag pravilno ogrevanje prostorov in o
pomanjkljivostih ali napakah na ogrevalnih sistespinoti obve&a pristojno sluzbo ter nemudoma
poskrbi za odpravo napak;

» pregleduje prostore in skrbi za odpiranje in zalitgp prostorov zavoda;

» predlaga vodstvu zavoda nabavo potrebnih sredsterebnih za vzdrzevanje zavoda in poskrhi za
njihovo nabavo;

* izdaja in vodi nadzor nad porabo nabavljenih seadst

» skrbi za varnost opreme, stvatiemcev in delavcev zavoda ter za varstvo pred tatwin

» vsak dan pregleduje vodovodne napeljave v saritanj poslovnih prostorih ter sproti odpravljé
okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar;

» ugotavlja in ocenjuje poSkodbe, ki jih poveijo u¢enci, delavci ali drugi obiskovalci zavoda na
inventarju zavoda, ter o tem obvad/odstvo zavoda;

» skrbi za protipozarno varnost poslovnih prostoravada, za stalno uporabnost in redne preglede
gasilnih aparatov in za hidrantni sistem ter v @ritpozara polde gasilce;

» sodeluje z dimnikarsko sluzbo;

» skrbi za elektino napeljavo in v&no porabo elektthe energije ter za ugasanjéiju

» vsak dan pregleduje stanje prostorov zavoda inno@rter opravi popravila, ki jin zahteva teko
vzdrzevanje zavoda,

» vsak teden nat@&neje pregleda prostore zavoda, vsak mesec pa geegse prostore zavoda in ¢
ugotovljenem stanju pota vodstvu zavoda;

» z vodstvom zavoda se posvetuje o potrebnih dalipdeodobritvi nar®a in nadzoruje izvajanje
del, ki jih opravljajo zunanji izvajalcte jih ne more opraviti sam;

» odgovarja za primerno tetdmo urejenost in opremo vseh prostorov zavoda;

» skrbi za delovanje zimske sluzbe in odstranjevangga s parkir&s, zaciS¢enje in posipanje
zaledenelih povrsin pri dohodih v prostore zavadagdstranitev ledenih sve drugih stvari, ki
bi lahko ogrozale varen dostop do poslovnih prastor

» kosi travo, ureja drevje in skrbi za urejenost dasaer okolice zavoda;

e pomaga pri pripravi prostorov zavoda za prireditve;

» sodeluje pri pleskanju in generalng®ienju prostorov zavoda;

* 0b drzavnih praznikih in dnevih, ki so dé&mi s pravnimi akti, izobesi drzavno zastavo;

» opravlja prevoze stvari in materiala po potrebaloda;
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skrbi za tehrino brezhibnost in za redno vzdrzevanje vozila;

obcasno vrSi prevoze otrok ¢asu pouka, v popoldanskeiasu);

skrbi za tehnine preglede in registracijo vozila po predpisih;

pravatasno obve&a vodstvo zavoda o okvarah vozila in poskrbi zaoragtev nadomestnega
vozila;

izro¢a vozilo drugemu vozniku v brezhibnem stanju iollesoglasju vodstva zavoda;

skrbi za reden, pra¥asen in ustrezen prevoz hrane;

redno vzdrzuje stroje in naprave;

opravlja druga dela po navodilih vodstva zavod&lad s predpisi.

Opombe:

St. opisa: 7 | Naziv delovnega mest&ISTILEC II

Sifra delovnega mesta: J032001 | Potrebne del. izkijgn0 let |

Organizacijsko zaokroZena enotaCis¢enje

Vrsta strokovne izobrazbe kon¢ana OS

Stopnja strok. izobrazbe:|I. |Pedagos$ko-and. izob.:| NE | Strok. izpit:] NE

OPIS DELA

Cistilec opravlja predvsem naslednje naloge:

dnevnogisti in pospravlja poslovne prostoretuaice, telovadnice, hodnike, sanitarije in druge

prostore zavoda);

Cisti neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dpsie poti, igriga);

Cisti steklene in druge povrSine ter pohistvo ingirepremo zavoda ter skrbi za snaznost zave
Cisti in razkuzuje sanitarije ter jih oskrbuje z ami, toaletnim papirjem, brigami;

prezr&uje prostore;

vzdrzuje lognice in cvetléne nasade;

zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata patkoem poslovanju zavoda in po koncu svojeg
dela;

preverja, ali so vodovodne pipe zaprt&j,lventilatorji itd. ugasnjeni;

odnasa odpadke na ustrezno deponijo;

obvega hisSnika in vodstvo zavoda o okvarah, ki jin opkri

generalnaisti prostore;

skrbi za pravilno ravnanje z delovnimi sredstis{jla, stroji, oprema);

upoSteva tehtina navodila in novosti pri uvajanju sistema HACCP;

s hiSnikom oziroma vodstvom zavoda se posvetupexiz izvedbo dela;

opravlja druge naloge po navodilih vodstva zavedasebe, zadolZene za koordinacigenja, v

skladu s predpisi.

Opombe:




St. opisa: 8 | Naziv delovnega mesta: GLAVNI KUHAR \

Sifra delovnega mesta: J034030 | Potrebne del. izkygnO let |

Organizacijsko zaokrozena enota: Oskrbovalno-prehrasko delo

Vrsta strokovne izobrazbe gostinska Sola

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

OPIS DELA

Vodja kuhinje opravlja predvsem naslednje naloge:

organizira dnevno kuhanje obrokov po programu (eealkosila) in posebnih obrokov po
navodilih vodstva zavoda;

razporeja posamezne dnevne delovne naloge posamdetavcem kuhinje;

pripravlja malice in kosila za¢ence in delavce zavoda oziroma druge obroke podilavweodstva
zavoda,;

izdaja hrano zadence in delavce zavoda, oziroma druge ¢rake;

skrbi za sprejemanje in ustrezno shranjevanje indrugega potrebnega materiala;

vodi evidenco o dnevno porabljenih Zivilih, izdawibrokih in zalogah ter sodeluje pri inventuri
ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo gowev in pogrinjkov;

svetuje in pomaga kuharjem in kuhinjskim pami&om pri pripravi Zivil;

sodeluje z organizatorjem Solske prehrane pri ggatgu jedilnikov ter pri izrdunu cen obrokov;
nadome&a organizatorja prehrane, kadar je odsoten;

vodi evidenco izdanih obrokov in jo posredujéwaovod)u;

dnevno pregleduje urejenostdistoco kuhinjskega bloka ter skrbi za ustrezen sanit&zim;
skrbi za vsakodnevn@iséenje in vzdrzevanje kuhinjske opreme, naprav, detogovrsin in
pomanikom oziromatistilkam;

redno pregleduje delovanje kuhinjske opreme, pgsebgospodinjskih aparatov pod elekto
napetostjo in plinskih naprav, ter o vsaki okvakidj obvesti vodstvo zavoda in pristojne osebe
zadolzene za vzdrzevanje posameznih vrst strojev;

redno preverjg&isto¢o kuhinjskega perila in delovnih oblek delavcewikiji;

redno spremlja strokovne novosti in predlaga njdhavedbo v zavodu;

sodeluje pri n&tovanju jedilnikov oziroma jih natuje;

vodi, na&rtuje, organizira in spremlja podfja prehranskega rezima v zavodu;

razvija uvajanje novosti v proces prehranjevanjaika izboljSanja kakovosti prehrane —
HACCP;

odgovarja za delo podrejenih in za izvajanje higkeatehnénih in varstvenih nalog v kuhinji;

organizira ekonomsko, higiensko in strokovno usnezansport jedil do oddelkov in posamezni

enot;
se stalno strokovno izpopolnjuje;
opravlja druga dela po navodilu vodstva zavodaladsks predpisi.

Opombe:




St. opisa: 9 | Naziv delovnega mesta: KUHAR

Sifra delovnega mesta: J034030 | Potrebne del. izkygnO let |

Organizacijsko zaokrozena enota: Oskrbovalno-prehrasko delo

Vrsta strokovne izobrazbe gostinska Sola

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

OPIS DELA

Kuhar opravlja predvsem naslednje naloge:

pripravlja malice in kosila za¢ence in delavce zavoda oziroma druge obroke podilavweodstva
zavoda,

izdaja hrano zadence in delavce zavoda oziroma druge &aif@,;

ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo govev in pogrinjkov;

svetuje in pomaga kuhinjskim pogrokom pri pripravi zivil;

dnevno skrbi za urejenost distoco kuhinjskega bloka ter za ustrezen sanitarni rezim

vsak dartisti in vzdrzuje kuhinjsko opremo, naprave, delopogrsine in drug kuhinjski inventa
oziroma razporeja posamezna dela v zvé@&njem kuhinjskim pominikom oziroma
cistilkam;

redno pregleduje, ali je delovanje kuhinjske oprgpasebej Se gospodinjskih aparatov pod
elektricno napetostjo in plinskih naprav, brezhibno, tesaki okvari takoj obvesti vodjo kuhinje
ali vodstvo zavoda in pristojne osebe, ki so zaslndzza vzdrzevanje posameznih vrst strojev;
skrbi zac¢istoco kuhinjskega perila in svoje delovne obleke;

redno spremlja strokovne novosti in predlaga njthaporabo v zavodu;

opravlja druga dela po navodilu vodje kuhinje;

po potrebi pripravlja iisti zivila za pripravo obrokov;

izvaja druga kuharska opravila po dnevnem razporedolzitev, ki ga pripravi vodja kuhinje ali
drug za to pristojen delavec;

pripravlja posamezne obroke (porcije) in jih izdaja

pomaga sprejemati in shranjevati Zivila in drugenat;

pripravlja pogrinjke;

vodi materialno knjigovodstvo v zvezi s prometomeyzemom in skladé&njem Zzivil;

ob¢asno temeljito &sti delovne povrsine, pribor, orodje, prekuhavaqui;

samostojno kuha vse obroke hrane za otroke in delzavoda;

prava:asno pripravlja Zivila, delovne pripoice in naprave;

doloca tehnologijo priprave hrane v sodelovanju z vddjbinje;

se sproti strokovno izobrazuje za pageodela — HACCP in vhaSa nova spoznanja v dnevno
prehranjevanje;

pripravlja, kuha in razdeljuje obroke na osnovidioZenih jedilnikov za otroke in delavce zavo
dnevno vzdrzuje red igisto¢o kuhinjskih naprav, posode in prostorov;

skrbi za urejenost in osebno higieno;

opravlja druge naloge po navodilih vodstva zaveddje kuhinje in organizatorja prehrane v
skladu s predpisi.

la;

Opombe:




St. opisa: 10 | Naziv delovnega mesta: KUHARSKI POMONIK

Sifra delovnega mesta: J032008 | Potrebne del. izkijgnO let

Organizacijsko zaokrozena enota: Oskrbovalno-prehrasko delo

Vrsta strokovne izobrazbe gostinska Sola

Stopnja strok. izobrazbe:[1l.  |Pedagosko-and. izob.: | NE | Strok. izpit:| NE

OPIS DELA

Kuharski poménik opravlja predvsem naslednje naloge:

e pomaga pri pripravi dnevnih obrokov;

* (Cisti zivila za pripravo obrokov;

* pomaga pri posameznih kuharskih opravilih — pafgasvrenje, priprava sladic ipd.;

e pomaga odmerjati in izdajati hrano;

* pomaga pri sprejemanju in shranjevanju zivil ingrga potrebnega materiala,;

* pomaga pri pripravi pogrinjkov;

* pomiva posodo;

 (isti vse naprave, stroje in delovne povrSine;

e pomiva in pometa tla;

» odnaSa odpadke v prostore in posode, ki so tememam;

e pripravlja posodo za pomivanje v pomivalnem stijkoritu;

» temeljito in vsak dandsti pomivalnico;

» ob¢asno temeljito disti delovne povrSine, pribor, orodje, prekuhavaqu;

» briSe prah, pomiva stenske obloge, vrata, umivalimkdrugo sanitarno keramiko;

» zamenjuje kuhinjsko perilo;

» dnevno pomaga pri pripravi zZivil in skrbi za pr&asno delitev obrokov in njihov prevoz;

» ustrezno in racionalno uporablja pomivaln&istilna sredstva,;

» skrbi za svojo lastno higieno;

* upoSteva tehtina navodila in novosti — HACCP;

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

Opombe:

St. opisa: 11 | Naziv delovnega mesta: ORGANIZATOR SIBKE PREHRANE

Sifra delovnega mesta: D027017 | Potrebne del. izkijgnO let

Organizacijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno-prehrasko delo

Vrsta strokovne izobrazbe ucitelj gospodinjstva, dipl. Zivilski tehnolog

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

OPIS DELA

Organizator prehrane opravlja naloge, delee s tem pravilnikom, in sicer v obsegu, opredelje v
letnem delovnem rggtu in v skladu s sklepom vodstva zavoda. Gledelbseg nalog se delovno
mesto praviloma dopolnjuje z drugimi delovnimi mest

Opravlja predvsem naslednje naloge:

e n&rtuje organizacijo prehrane in v sodelovanju z eadkuhinje skrbi za organizacijo dela v
kuhiniji;
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« vodi in organizira delo komisije za prehrano;

» sodeluje z vodjem kuhinje pri &idovanju dnevne prehranéencey;

* izvaja ankete v zvezi s prehrano v zavodu m&hai in o rezultatih anket ter odrgovanju
prehrane seznanja vodstvo in strokovne delavcedeg\svet starSev ter druge uporabnike storitev
prehrane;

e seznanja starSe otrok s posebnimi prehranskimegahti za to starostno stopnjo oziroma
organizira predavanja o prehrani;

e n&rtuje in vodstvu zavoda predlaga ukrepe za ustvgj@zmer za primerno prehranjevanje
ucencev in razdeljevanje hrane;

» spremlja celotno organizacijo razdeljevanja, dosanja, spreminjanja in uzivanja obrokov;

» sodeluje pri organizaciji prireditev, ki zahtevajookovnost titelja/profesorja gospodinjstva;

» pripravlja podlage za oblikovanje cene posamezhibol®v;

e nartuje materialno poslovanje kuhinje in skrbi zagmdarno poslovanje z materialodasom in
energijo;

» z vodjem kuhinje sodeluje pri &i@ovanju nabave strojev, orodij, pripotkov, kuhinjske in
namizne posode v skladu s strokovnimi prigdran normativi za opremo kuhinje;

* nadzoruje izvedbo gaa HACCP v kuhiniji;

» svetuje diteljem pri doseganju ciljev zdravega prehranjegantjok;

» sodeluje z vodjem kuhinje pri nabavi zivil, pravm skladi8enju zivil, preverja roke trajanja zivi
in skrbi za izl@anje Zivil, ki jim je potekel rok uporabe;

» zvodjem kuhinje sestavlja jedilnike za mesec vagjih predlaga v potrditev komisiji za
prehrano in jih izobesi na oglasnih deskah;

» z vodjem kuhinje sodeluje pri organizaciji delauhknji, strokovni uporabi zivil, preverja
usposobljenost sredstev, po potrebi predstavi dajevposameznih osnovnih sredstev in
tehnolosSke postopke pri pripravi jedil,

» v skladu s tedensko obremenitvijo je navpoi razdeljevanju in uzivanju hrane;

* nadzoruje razdeljevanje obrokov;

» obvega svetovalno in zdravstveno sluzbo ter starSe phsugotovitvah;

» z vodjem kuhinje skrbi za strokovno izpopolnjevakiydinjskega osebja na delovhem mestu in
predlaga dopolnilno izobrazevanje v drugih ustahpva

» skrbi za pravilno vodenje evidence o nabavi in pozavil;

» z vodjem kuhinje skrbi za izvajanje sanitarno-higigh predpisov;

» z vodjem kuhinje sprejema in posreduje reklamakijege nanasajo na dobavljene sestavine in
pripravljeno hrano, ter primerno ukrepa;

» skrbi za svoje strokovno izpopolnjevanje;

» opravlja druga dela in naloge, ki so potrebne zzgegrehrano v zavodu, ter druge naloge po
letnem delovnem rgatu zavoda in po navodilih vodstva zavoda v skiaguedpisi.

Opombe:
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St. opisa: 12 | Naziv delovnega mesta: SVETOVALNI DEAVEC

Sifra delovnega mesta: D027026 | Potrebne del. izkijgn0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Svetovalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe pedagog, psiholog

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

OPIS DELA

Svetovalni delavec opravlja dela in naloge, dele s predpisi in letnim delovnimdneom zavoda,
ter dela in naloge po sklepu vodstva zavoda, pexdysa:

» sodeluje z titelji, pedagoSkim zborom in vodstvom zavoda;

* sodeluje pri né&rtovanju dela zavoda;

» sodeluje na delovnih, pedagoskih, redovalnih, gaiskih in odd&iih konferencah;

» oblikuje in predstavlja analize v zvezi s pedagogiablematiko;

» vodi evidenco svetovalnega dela po predpisih otvamssebnih podatkov;

» sodeluje z razrednilgri izvajanju pedagosSkega procesa,

» svetuje razrednikom pri pripravi roditeljskih segtav in razrednih ur ter sodeluje na roditeljski
sestankih in govorilnih urah;

» sodeluje na strokovnih aktivih;

» wciteljem pomaga pri izpolnjevanju in vodenju peddgodokumentacije;

 vodi vpisni postopek v osnovno Solo in srednjo getcsodeluje pri natovanju in izvedbi
informativnih dejavnosti v zvezi z vpisom;

* individualno svetuje ¢encem in starSem;

» evidentira in individualno ali skupinsko obravnax@nce z animi in socialnimi problemi po
predpisih in pravilih stroke;

» pripravlja gradiva, sodeluje na konferencah in ptrgbi vodi konference, na katerih se obravn
ucna, vzgojna ali druga problematika s pagcsvetovalnega dela;

» sodeluje z zdravstveno in socialno sluzbo ter aniigstanovami, ki obravnavajéence z animi
in vzgojnimi tezavami;

» sodeluje s starSicencev in jim svetuje pri reSevanjune, vzgojne in druge problematike;

* sodeluje z zunanjimi ustanovami;

» udelezuje se seminarjev in drugih oblik izobrazgavaer se samoizobrazuje, tako da spremlja
strokovno literaturo;

» sodeluje pri n&tovanju in izvedbi dejavnosti, ki potekajo v okvizvedbe programa, in
obSolskih dejavnosti;

» planira in skrbi za izvajanje roditeljskih sestanko

* izpolnjuje statistike, ankete, posreduje dokumejgalrugim vzgojno-izobrazevalnim zavodom;

» vodstvu zavoda pomaga pri izbiri vsebin predavargtzokovne delavce in starSe ter jih sezna
Z novostmi iz svoje stroke;

* svetuje in pomagaciteljem pri delu z genci ali starsi, ki potrebujejano in vzgojno pomg

* izvaja dejavnosti za zagotovitev regresiranegailpldolske prehraneghenikov in drugih oblik
socialne pomd;

» usmerja starSe v ustanove za pém¢encem s tezavami;

» skrbi za razporeditevéencev v prvi in druge razrede;

» sodeluje pri poklicnem usmerjanju in ob¥a$lijake o posameznih Studijskih programih;

* zbira dokumentacijo in posilja prijave za vpis edmje Sole ministrstvu;

* izvaja dejavnosti in predstavitve dela v drugihadithn oziroma organizacijah in se jih udelezuje;

* pomaga tencem pri pridobivanju Stipendij;

h
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» organizira obiske na srednjih Solah Zance zakljdinih razredov;

* spremlja in analiziradno uspesSnostéencey;

* nadome&a za&asno odsotnega strokovnega delavca,

» sodeluje pri né&rtovanju in organizaciji vzgojnega dela na makronikro ravni;

» vodi evidence vpisanih otrok za sprejem;

» vodi evidenco o &encih, vpisanih v druge okoliSe idencev iz drugih okoliSev;

 pripravlja gradiva za komisijo za sprejem otrok;

» vodi pripravljalni postopek za sprejem — prioriietrstni red otrok, spremlja vkljievanje otrok v
skupine;

* organizira in izvaja strokovno izpopolnjevanje deky;

» sodeluje z vodstvenimi, svetovalnimi in strokovnoielavci v zavodu ter z drugimi strokovnimi
ustanovami;

» dela s Solskimi novinci;

» dela z genci s SUT,;

» dela z otroSkim parlamentom (organiziranje in vgegn

» posreduje rezultate anket in vpraSalnikov, ki fitdja zavod,

» sodeluje z vzgojno-varstvenimi zavodi;

* sodeluje z zdravstvenimi zavodi;

» sodeluje s centrom za socialno delo;

» sodeluje z zavodom za zaposlovanje;

» oblikuje oddelke prvih razredov;

» v sodelovanju z titelji azurno ureja baze podatkov;

» opravlja druga dela in naloge po navodilih raviateziroma direktorja v skladu s predpisi.

Opombe:

St. opisa: 13 | Naziv delovnega mesta:@ITELJ ZA DODATNO STROK. POMO €

Sifra delovnega mesta: D027030 | Potrebne del. izkignO let

Organizacijsko zaokrozena enota: Svetovalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe specialni pedagog

Stopnja strok. izobrazbe: | VIl. |pedago$ka izobrazba: | DA | Strok. izpit: | DA

OPIS DELA

Ucitelj za dodatno strokovno por#o

« opravlja naloge dodatne strokovne pa@moskladu z odlébo o usmeritvi;
» opravlja drugo dela v skladu z zakoni, sploSninti akvoda, veljavnimi predpisi po navodil
in dogovorih z ravnateljem in vodjem enote, progaam

Opombe:

13




St. opisa: 14 | Naziv delovnega mesta: KNJIZMIAR

Sifra delovnega mesta: D027004 | Potrebne del. izkijgnO let

Organizacijsko zaokrozena enota: Knjizntarsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe knjizni¢ar, bibliotekar

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

OPIS DELA

Knjiznicar opravlja dela in naloge, dékene s predpisi, letnim delovnimdmiom zavoda ter v sklady
s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa:

» skrbi za knjizno gradivo, medioteko in drugo nekng gradivo;

« spremlja novosti na strokovnem podjroin predlaga nabavo knjiziniega in drugega gradiva,

» strokovno obdeluje knjige, periodiko in gradivo ricedke;

» skrbi za restavriranje gradiva, odpis, arhiv;

» skrbi za nemoteno delovanje knjigzno-informacijskega sistema;

* vodi dnevno, mes®o in letno statistiko izposoje gradiva;

» organizira preskrbo z¢beniki in skrbi za upravljanje Zbeniskim skladom;

* izvaja pedagosko delo z oddelki v obliki bibliogglih pedagoskih ur zatence ter dencem in
zaposlenim predstavlja novosti na paguadejavnosti knjiznice;

* motivira wence za branje;

» ucence postopno individualno in skupinsko uvaja vastojno uporabo knjizinega prostora in
uporabo knjiznih pomagal pri iskanju informacij;

» spremlja vzgojno-izobrazevalne programe zavoda& ivk§ucuje vanje s svojim delom;

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

* pripravlja razstave oziroma sodeluje pri njihovippavi;

* svetuje pri izbiri literature zacenje in prosttas;

» spremlja delo &enceyv, jim svetuje in z njimi obravnava prebranadgro;

» skrbi za pridobivanje novih bralcev;

» oblikuje strokovne podlage za predlog lethega detga nérta s svojega podiés;

* se sproti seznanja z novostmi in se strokovno iajmpje;

* sodeluje z drugimi knjiznicami;

» skrbi za individualno izobrazevanje in se udelezuganiziranega strokovnega izobrazevanja;

» vodi in skrbi za gbeniski sklad

» sodeluje na aktivih, konferencah in sestankih peslegga zbora,

* nadome&a za&asno odsotnega strokovnega delavca,

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

Opombe:
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St. opisa: 15 | Naziv delovnega mesta: RAUNALNI CAR ORGANIZATOR
INFORMACIJSKIH DEJAVNOSTI

Sifra delovnega mesta: D027022 | Potrebne del. izkijgnO let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobrazevao delo

Vrsta strokovne izobrazbe profesor razrednega pouka, profesor predmetnedeap@iunalnistvo
in informatika

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

OPIS DELA

Ratunalnikar organizator informacijskih dejavnosti agia dela in naloge, datene s predpisi,
letnim delovnim n&tom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavodamo®na naloga tanalnikarja
je usmerjena v delo Zanci pri izvajanju tino-vzgojnega procesa z uporabdur@alnika.
Ratunalnikar sodeluje pri izvedbEno-vzgojnega procesa pri tistih predmetih, kj@talji predmeta
Se ne zmorejo sami izvajati pouka z uporakkomalnika, ker suvereno ne obvladujejo postopkov,| ki
so potrebni za uporabo didakie programske opreme. Rmalnikar se tako skupaj ziteljem
predmeta pripravlja na pouk (tj. zane ure, ki potekajo s portio uporabe réunalniske tehnologije
in sodeluje pri njegovi izvedbi. Ziieljem se izmenjujeta pricmo-vzgojnem procesu, kar je odvisno
od oblike dela (individualno delo, skupinsko deloh&atina dela z informacijsko tehnologijo ter
vsebine dela z informacijsko tehnologijo.

Preostali delez delovnegasa se razporedi po naslednjih p@fho

+ izobrazevanje Witeljev:

o weitelj racunalnikar vzpodbuja in usmerja izobrazevarjialjev za uporabo
informacijske tehnologije predvsem po Katalogurstgh strokovnega spopolnjevanja
pedagoskih delavcev (v sodelovanju z vodstvom Sole)
delavce Sole obvéa o novostih na podéu IKT;
ucitelje vzpodbuja v uporabi in izdelavi e-gradiv;
ucitelje osvesda o varnosti pred virusi in skrbi, da dobijo ustreprogramsko opremg
za antivirusno z&#o;

o ucitelje in ukence opozarja na varno rabo interneta.

+ programska oprema:

o namesa programsko opremo;

o skrbi za ustrezno Stevilo licenc;

o wcitelj racunalnikar spremlja novosti in informir&itelje na podroju izobrazevalne
programske opreme;

o nove Witelje spozna s programsko opremo, ki je na volgmN, ali je prosto dostopna
v okviru Solskega prostora;

o skupaj z vodstvom Sole izbira novo programsko oprémpr. iz Kataloga programsk

opreme za izobrazevanje);

skrbi za programsko opremo na 3oli in ima eviddede;

skrbi za dosledno uporabo licere programske opreme na 3oli;
skrbi za delovanje tainalniSke programske opreme (organizacija);
skrbi za antivirusno z&go v Solskem omrezju;

o skrbi za organizacijo dela v spletnitilnicah in lokalnem omrezju.

+ strojna oprema:

o uwcitelj racunalnikar skrbi za nemoteno delovanjéurgalnisSke strojne opreme
(organizacija) in dodatne IKT opreme (video kamévggparati, LCD projektorji,
video konferetina oprema, interaktivne table, omrezni tiskalnidprave za
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neprekinjeno napajanje z el. energijo za potrebenanikov...);
o sodeluje s servisi za popravila strojne opremdjganapake in naa popravila v
soglasju z ravnateljem;
o skrbi za nabavo potroSnega materiala za potrelbd@O/DVD mediji, barve za
tiskalnike, USB klju@i...);
o vodstvu Sole svetuje nabavo nove strojne oprernsedeluje pri pripravi na nataje za
nabavo programske in strojne opreme;
o Vv sodelovanju z ravnateljem skrbi za dosledno izjgenje pogodbenih dalib iz
razpisov;
o uwciteljem svetuje pri uporabi novih informacijskorkanikacijskih tehnologij
(interaktivne table, LCD projektorji...).
+ omrezja:
o ucitelj racunalnikar usmerja in vzpodbuj&ence in ditelje k uporabi storitev omrezj
Internet;
o skrbi za uporabniSka imena in dodeljuje pravicerapoikom na lokalnem omrezju;
o skrbi za azurno shemo omrezjadimapovezav, popisi in opisi tanalnikov,
usmerjevalnikov, preklopnikov, IP nasolvov...);
o skrbi za evidence uporabnikov za potrebe ARNESskupinska podaljSanja
uporabniskih imen;
o skrbi za varnost podatkov na streznikih in arlaimje podatkov na streznikih;
o Vv sodelovanju z ravnateljem organizira delo priee@bgpletnih strani Sole (je
administrator Solskega portala in dodeljuje pravipeavljalcem na spletni strani);
o sodeluje z zunanjimi ponudniki storitev in dodedjgravice notranjim uporabnikom
(LOPOLIS, LOGOS, portal MSS...).
+ razvojno-raziskovalni projekti:
o wcitelj raéunalnikar sodeluje pri raziskovalnih projektih istalih projektih, ki so
povezani z informacijsko tehnologijo. (e-Sola, CONMBS...);
o pomaga pri video konferencah in organizira vsegioto, da deluje vsa oprema.
+ ostalo delo:
o sodeluje v strokovnih organih in strokovnih aktiziéivoda;
o sodeluje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo;
o sodeluje s krajevno skupnostjo, podjetji in druggvidrugimi zdruzeniji v Solskem
okoliSu na temo IKT;
vodi predpisano pedagosko dokumentacijo;
sodeluje pri n&tovanju in izvedbi ND, KD, TD, SD, Solskih prirédah...;
opravlja mentorstvoditeljem pripravnikom;
ureja kabinet, unalnisko in drugo opremo.

» opravljanje drugih del po programu dela in zZivljenja zavoda in po navodilih
ravnatelja.

O O O O

o

Opombe:
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St. opisa: 16 | Naziv delovnega mesta: LABORANT

Sifra delovnega mesta: D025001 | Potrebne del. izkijgnO let

Organizacijsko zaokrozena enota: Vzgojno-izobrazevao delo

Vrsta strokovne izobrazbe:strojna, elektro, kemijska

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

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, dédme s predpisi, letnim delovnimdreom zavoda in z odredbo
vodstva zavoda, zlasti:

* izvaja laboratorijske vaje, pomagatelju predmeta pri pouku in opravlja druge oblike
organiziranega dela Zenci po lethem delovnem ¢réu zavoda,

* izvaja priprave na laboratorijske vaje, in sicespmti vsebinsko in metatho pripravlja na delo
oziroma pripravlja didaktne pripomaéke za delo z &enci po pravilih stroke;

» evidentira uspesnost deldamcevpri vajah;

» sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanov@morganizacijami,

» sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

» nadome&a odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblid@aniziranega dela Zenci;

* se udelezuje organiziranega strokovnega izobraj@uaizpopolnjevanja ter se stalno
samoizobrazuje;

» zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjerggjno-izobrazevalnega in drugega dela;

* je mentor dencem ter sodeluje z drugimi Solami;

* ureja kabinete in druge prostore;

» ureja zbirke, ki se uporabljajo pri posameznem pretd;

e pomaga pri organizaciji kulturnih, Sportnih, narshwnih in tehninih dni ter drugih sploSno
koristnih in¢lovekoljubnih akcij, pri katerih sodelujej@enci;

* pomaga pri pripravi in vodenju ekskurzij, izletégkmovanj, Sole v naravi, letovanj, taborjenj, k

jih organizira zavod, oziroma sodeluje pri navetetejavnostih;
» opravlja dezurstva, opredeljena z letnim delovnagrtom;
» opravlja druga dela po letnem delovneniriazavoda in po navodilih vodstva zavoda.

Opombe:

St. opisa: 17 | Naziv delovnega mesta:@ITELJ PREDMETNEGA POUKA

Sifra delovnega mesta: D027029, D027030 |  Potrebnd.dekusnje: Olet

Organizacijsko zaokrozena enota: Vzgojno-izobrazevao delo

Vrsta strokovne izobrazbe profesor predmetnega pouka

Stopnja strok. izobrazbe:|VIl. [Pedagos$ko-and. izob.: | DA | Strok. izpit: | DA

OPIS DELA

Ucitelj predmetnega pouka opravlja dela in nalogé@me s predpisi, letnim delovnimdnmom
zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, ztestialoge, ki so vezane na:

* neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:

izvaja redni, dopolni in dodatni pouk ter pouk fl#tivnih predmetov;

izvaja interesne dejavnosti (krozki in druge defstnpo delovnem programu);
izvaja dejavnosti in sodeluje pri Sportnih dnewhlturnih in naravoslovnih dnevih;
vodi oddetno skupnost;

vodi samostojno ¢enje wenceyv;

O O O O O

17



O O O O O

o

* izvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo:

o

O O O O o0 O

o

» opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobrazelnim delom:

0]
0]
0]

(@)

O OO0 0O O 0O

o

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

izvaja program Sole v naravi;

izvaja razredne in popravne izpite;

izvaja varstvo vozsev v jutranjem in popoldansketasu;

izvaja dezurstvo za voga incakajaie na izbirne predmete;

izvaja redno dezurstvo po letnem planu ter deZzargtiasu prostih ur ¢encev;
spremlja @ence pri kosilu.

oblikuje letne priprave za redni, dopolnilni in éadi pouk ter za pouk fakultativnih
predmetov;

oblikuje letne priprave za interesne dejavnosti;

oblikuje priprave za naravoslovne, kulturne, Spedneve in tehniSke dneve;
oblikuje priprave za delo z od@eb skupnostjo in za sodelovanje s starsi;
oblikovanje programov za delo z organizacijamiindvi wwencev,

oblikuje program za delo strokovnega aktiva,

oblikuje dnevne priprave za neposredno vzgojnosiabévalno delo (redni, dopolniln
in dodatni pouk, pouk fakultativnih predmetov itd.)
popravlja izdelke (naloge)ancev.

sodeluje v strokovnih organih in strokovnih aktiziéivoda;

sodeluje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo;

sodeluje s krajevno skupnostjo, podjetji in drusvidrugimi zdruzeniji v Solskem
okolisu;

vodi predpisano pedagosko in drugo dokumentacijadpiske o opazanjih pri
ucencih;

organizira in sodeluje pri organiziranju prireditekcij, tekmovanj in drugih stanj v
zavodu ali zunaj zavoda;

izvaja spremstvo in varovanjeéencev na prireditvah;

dezura med odmori pri malici;

vodi organizacije in druStvatanceyv;

udelezuje se Studijskih sian;j;

opravlja mentorstvoditeljem pripravnikom;

izdeluje letni programa pripravnistva;

skrbi za nenehno strokovno izpopolnjevanje;

ureja kabinete, dila, zbirke ipd..

Opombe:
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St. opisa: 18 | Naziv delovnega mesta:@ITELJ PODALIJSANEGA BIVANJA

Sifra delovnega mesta: D027029, D027030 | Potrebnd.dekusnje: 0 let

Organizacijsko zaokrozena enota: Vzgojno-izobrazevao delo

Vrsta strokovne izobrazbe profesor predmetnega pouka, razrednega pouka,itedggvetovalni
delavec

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

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, dédme s predpisi, letnim delovnimdmeom zavoda ter v skladu §
sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so neza:

* izvajanje neposrednega vzgojno-izobrazevalnega dela

0 izvaja pouk v podaljSanem bivanju skladno s poukamaticnih oddelkih;
pripravlja dodatno in dopolnilno delo za posamez&m predmet in razred,;
tekace preverjanja znanjecancev z razéinimi oblikami in metodami dela;
uvaja zanimive zaposlitve z&ance in uvaja razlna didaktna gradiva,;
pomaga tencem, ki tezje sledijo pouku;
dodatno dela zdenci, ki kazejo posebna zanimanja za det@ podrgja;
navaja dence na kulturno obnasSanje v skupini;
navaja dence na pravilno in kulturno prehranjevanje;
Siri znanje in interesecancev z vkljdevanjem raztinih strokovnjakov v delo in z
obiski v razlgénih ustanovah zunaj Sole;
spremlja @ni uspeh gencev in se dnevno povezujedtel;i;
izvaja interesne dejavnosti po delovnem programu;
ob¢asno nadomea odsotne &itelje;
spremlja @ence v rednih oddelkih zunaj Sole (pahwiteljem);
organizira prostéas wencev.

* izvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno in drugodelo v zvezi z vzgojno- izobrazevalnim
delom:

O O0OO0O0O0OO0OO0O0o

(ol elNelNe]

o

oblikuje tedenske in letne delovne programe;

vodi dnevnik;

oblikuje letno pripravo za pouk in za izvajanjecirgsne dejavnosti;
oblikuje priprave za delo z oddeb skupnostjo in za sodelovanje s starsi;
oblikuje program za delo strokovnega aktiva,

0 oblikuje dnevne priprave za neposredno vzgojndsrabevalno delo.

» opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobrazelnim delom:
0 sodeluje v strokovnih organih in aktivih zavodaunaj njega,;
sodeluje v Studijskih skupinah;
sodeluje s krajevno skupnostjo, podjetji, drugtvbbrtniki v Solski okolici;
izpolnjuje predpisano pedagosko dokumentacijo uhi vapiske o opazanijih pri
ucencih;
sodeluje pri organiziranju in izvedbi dejavnostpgav, prireditev;
dezura pri kosilu;
opravlja mentorstvoditeljem pripravnikom;
0 piSe zapisnike na pedagoskih, redovalnih konfetentaktivih.

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

OO0 O0OO0Oo

o O O

O O O
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St. opisa: 19 | Naziv delovnega mesta:@ITELJ RAZREDNEGA POUKA

Sifra delovnega mesta: D027029, D027030 | Potrebnd.dekugnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobrazevao delo

Vrsta strokovne izobrazbe profesor razrednega pouka

Stopnja strok. izobrazbe:|VIl. |Pedago$ko-and. izob.:] DA | Strok. izpit] DA

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, dédme s predpisi, letnim delovnimdmeom zavoda ter v skladu §
sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so neze:
* neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:
izvaja redni, dopolni in dodatni pouk ter pouk fl&tivnih predmetov;
izvaja interesne dejavnosti (krozki in druge defastnpo delovnem programu);
izvaja dejavnosti in sodeluje pri Sportnih dnewhlturnih in naravoslovnih dnevih;
vodi oddetno skupnost;
vodi samostojno ¢enje wencev;
izvaja program Sole v naravi;
izvaja razredne in popravne izpite;
izvaja varstvo vozgev v jutranjem in popoldansketasu;
izvaja dezurstvo za voge in¢akajae na izbirne predmete;
izvaja redno dezurstvo po letnem planu ter dezargtiasu prostih ur ¢encev;
spremlja @ence pri kosilu.
* izvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo:

0 oblikuje letne priprave za redni, dopolnilni in @&adi pouk ter za pouk fakultativnih
predmetov;
oblikuje letne priprave za interesne dejavnosti;
oblikuje priprave za naravoslovne, kulturne, Spedneve in tehniSke dneve;
oblikuje priprave za delo z oddeb skupnostjo in za sodelovanje s starsi;
oblikovanje programov za delo z organizacijamiindvi wtencev;
oblikuje program za delo strokovnega aktiva,
oblikuje dnevne priprave za neposredno vzgojnosiabévalno delo (redni, dopolniln
in dodatni pouk, pouk fakultativnih predmetov itd.)
0 popravlja izdelke (nalogeXanceuv.

» opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobrazelnim delom:
0 sodeluje v strokovnih organih in strokovnih aktiziéivoda;
0 sodeluje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo;
0 sodeluje s krajevno skupnostjo, podijetji in drugvidrugimi zdruzeniji v Solskem
okolisu;
o vodi predpisano pedagosko in drugo dokumentacijadpiske o opazanjih pri
ucencih;
0 organizira in sodeluje pri organiziranju prireditekcij, tekmovanj in drugaih
srganj v zavodu ali zunaj zavoda;
izvaja spremstvo in varovanjeéencev na prireditvah;
dezura med odmori pri malici;
vodi organizacije in druStvatanceyv;
udelezuje se Studijskih sian;;

O O 0O OO0 O0OO0OO0o0Oo

o
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opravlja mentorstvoditeljem pripravnikom;
izdeluje letni programa pripravnistva;

skrbi za nenehno strokovno izpopolnjevanje;
0 ureja kabinete, dila, zbirke ipd..

» opravljanje drugih del po programu dela in zZivljenja zavoda in po navodilih ravnatelja.

o O O

Opombe:
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