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Ma podlagi [0, in 220 &lena Zakona o delovnih razmerpih (Uradni list RS, 8.21/13,78/13
opr. 4715 ZZSDT 3316 PA-F32/16,15/17— odl. TS 22109 ZPosS, 81719 in 203720
ZIUPOPDVE), 7. élena Zakona o sistemu plac v fevnem sekiorju (Uradni 1ist RS, 81, 108/09 uradno
predidéenn besedilo, 13710, 59710, 83710, 10710, 35/ 1-0ORZEPIS49a, 27/12-0d] 1IS,40/1 2
ZUIE 46713 25/14-7FU 500114 9514 ZUPPIS13 8271523/ 7-2D0dv, 6717 in B4/1R), 21, dlena
Zakona o fovnih usfuzhencil (Uradni list RS, & 63/07 — uradnoe predidéeno hesedilo, 65/08, 69/03
— ZTFI-A, 6908 — ZZavar-T, 40/12 — ZUJF, 15820 ZIntPK-C in 203/20 — ZIUPOFDVE), 49, n
108, élena Zakona o organizaciii in financivanin vagoje in izobrazevanja (Uradni list RS, §. 16/07

uradno predisteno besedilo, 36:08, 38/09, 64/09 — popr.. 65/09  popr., 20/11, 40/12 — ZUIJF,
5TA2 ZPCP-2D, 47715, 46/16, 49/16 — popr. in 25/17 — ZVaj). Kolektivne pogodbe za dejavnost
vZgoje in izobrazevanja v Republiki Sloveniji (Uradni list RS, 3t 52704, 49/95, 34/96, 45/96  popr.,,
51708, 28/99, 39/99  ZMPUPR, 39/00, 56/01, 64/01, 7801 — popr., 56:02, 43/06 — ZKolP, 60/08,
FOOT, 402, 46003, 106713, 816 — popr., 45717, 46/17, BOVLE in 1607200, Pravifnika o normativif
za apravijanfe dejavnosti predsolske vegoje (Uradni list RS, 8t 2714, 4717 in 43/18) in 12, 20, in
30, élena Odioka o ustanovitvi javaega zavoda Vetca Nova Gorica (Uradni list RS, §t. 21/08-UPB-
1, 2810 in 24/12) ter Odloka o spremembalh in dopolnitvah Odloka o ustanovitvl javnega zavoda
Friee Nova Gorica (Uradni Tist RS, 36107720200 ravnaleljica Vrtea Nova Gorica doloéa

PRAVILNIK
O NOTRANJL ORGANIZACLI IN SISTEMIZACIH DELOVNIH MEST
v ¥rtcu Nova Gorica

1. SPLOSNE DOLOCBE

L. &len
5 tem pravilnikom se dolo€a notranja organizacija dela in sistemizacija delovnih mest, potrebnih za
irvajanje nalog Vrtea Nova Gorica (v nadaljevanju: zavod), Sifra proradunskega uporabnika 63991,

2. Elen
Ta pravilnik uregja:
- notranjo organizacijo, s katero so dolofena delovna podrodja, organizacijske enote in vodenje,
pooblastila ter odgovornosti v zavadu,
- sisternizacijo delovnih mest, ki doloca delovna mesta potrebna za 1zvajanje dejavnosti zavoda,
z opisi delovnih mest, nalog in pogojev za njihovo zasedbo,

3. &len
W kolikor s tem pravilnikom posamezne doloébe, ki se nanafajo na nolranjo organizacijo in sistemizacijo
delovnih mest v vrteu, niso posebej opredeljene, se za reditev posameznih vprasanj uporabljajo veljavni
predpisi za podrodje vzgoje in varstva predsolskih otrok, predpisi, ki urejajo podrodje delovnih razmerij,
predpisi, ki urgjajo podrodie plac v javnem sektorju in Odlok o ustanovityi javnega zavoda Vrlee Nova
Giorica (v nadaljevanju: Odlok o ustanovitvi).

4. Elen
Vo tem pravilniku in prilogah navedena delovna mesta, nazivi all poimenovanja, zapisana v moski
slovniéni obliki, se uporabliajo kot neviralng za vse javne usluzbenke in javne usluzbencev zavodu.



[I. ORGANTZIRANOST DELA ¥V ZAVODU

1. Delovna podroéja zavoda
5. &len

Zavod je organiziran kol samostojni vriec. Delovni proces v zavodu jo organiziran v posameznih
vsebinsko in organizacijsko zaokroZenih podrodjih po ravneh in vsebinah:
A) Pedagoiko podrodje dela, ki obsega:

- wvZgojno-varstvena dela,

- druga strokovna dela,

- druga pomozna dela v oddelkih vrica,

B} Upravno gospodarsko podrodje dela, ki obsega
- vodenje savoda,
- svelovalna dela,
- lajnidka dela.
- radunovodska in finanéna dela,
- administrativna dela,
- wzdrrevalna dela,
- oskrbovalno-prehrambna dela,
- CiEfenje, pranje in likanje in pomaodna dela
- druga spremljajoca dela,

2. Pedagoiko podrodje dela
6. Elen

Na pedagoikem podrodju dela se organizira in izvaja naloge poverane z osnovno dejavnostjo zavoda,
vzeojno-varstveno dejavnostjo v oddelkih vrtca. Podrodje dela je v zavodu organizirano v enotah vrica,
ki jih doloéa Odlok o ustanoyitvi:

- Enota vrica: Centralni wrtec, Trubarjeva 5, Nova Gorica

- Enola vrica: vrtec Mojea, Trubarjeva 5a, Nova Gorica

- Enota vrica: vrtec Najdihojca, Gregoréideva 17, Nova Gorica

- Tnota vrica: vrtec Ciciban, Cankajeva 1, Nova Gorica

- Tnota vrtea: vrtec Kuriréek, Cankarjeva 32, Nova Gorica

- Enota wrtea: vrtee Kekee, Cankarjeva 66, Nova Gorica

- Enota vrica: vrtee Julka Pavleticé, Slokarjeva 8, Solkan

- Enota vrica: vrice (ffriél:k, Yinka Vodopivea 23, Nova Goriea.

3. Upravno gospodarsko podrocje dela
7. Clen
MNa upravno gospodarskem podrodju dela se organizira in izvaja vse ostale naloge v zavodu,

Zavad ima v okvim upravno gospodarskega podrogja dela organizirane naslednje sluzbe kot
organizacijske enote:

- Radunovodsko-administralivig sluZha

- Oskrbovalno-prehrambna sluZba

- Vadrzevalno-higicnska slukba,



3. Yodenje, pooblastila in odgovornosti v zavodu
8. &len
Zavod vodi ravoalelj, ki je pedagoski vodia in poslovodni organ javnega vrtea, Ravnatel] organizira in
vodi delo ter poslovanje eavoda ler vodi in koordinira delo na posamesnih podroéjih dela in med
podrodii ter shuzbami v zavodu,

Zavod ima v skladu 7 normativi pomodnika ravnatelja. katerega imenuje ravnatelj. Pomoénik ravnatelja
pomaga ravnatelju pri opravljanju poslovodnih in pedagoikih nalog, opravlja naloge, za katere ga pisno
pooblasti ravnatelj in ga nadome&éa v njegovi ndsotnosti.

Enoto vrica v skladu 2 Odlokom o ustanovitv vodi vodja enote. Za vodjo enote vrtea je lahko imenovan
vegajitel] all svetovalni delavee, Za vodenje enote zavoda luhko ravnalel] pooblast tudi pomoénika
ravnalelja, ki lo delo opravlja v okviru svojih naleg Vodia cnole vrlea opravlja naloge, za kalere ga
pisno poohlasti ravnatelj,

7a vodenje sluzb na upravno gospodarskem podrodju dela lahko ravnatelj imenuje vodjo, ki izvriuje
pooblastila v zverl z vodenjem, usklajevanjem ali izvajanjem dela v posamezni sluzhi,

Yodje enot in sluzh so za svoje delo odgovorni ravnatelju oz, pomocéniku ravnatelja, ée mu ravnatel] v
tem delu podeli pooblastilo.

Javni usluzbenci so za svaje delo odgovorni vodji enole oz, sluzbe in ravnatelju zavoda oz, pomoéniku
ravnatelja, e mu ravnatel] v tem delu podeli pooblastilo,

L SISTEMIZACLIA DELOVNIIT MEST

9. élen
Delovnoe mesto jo opredeljeno kot sklop del in nalog, K so organizacijsko dolodene in so po zahtevnosti
Ler vrsti opravil lako sorodne, da jih lahko opravlja javni usluzbenee, ki ima doloéeno izobrazbo, znanje
in usposabljenost,

10, ¢len
Zaizvajanje nalog zavoda se sistemizira delovna mesta, ki so doloéena v evidenci sistemizirani delovnih
mest, ki je sestavni del tega pravilnika (priloga 1).

Vrsto in Stevilo delovnih mest v zavodu se doloéi na podlagi normativey in standardov z letno
sistemizacijo. Letno sistemizacijo doloéi ravnatel] v soglasju z ustanoviteljico, Mestno ob&ino Nova
Gorica.

11, ¢len
Opist delovnih mest in pogogi ga zasedbo delovnih mest (priloga 2) so sestavii del tega pravilnika in
Za posamezno delovne mesto doloéajo;
- podrodje dela in notranje organizacijsko enolo,
- plaéno podskupino,
- fifro delovnega mesta,



- naziv delovnega mesta,

- tarithi razred delovnega mesta,

- plaéna skupina in podskuping,

- &ifro naziva, kjer nazivi obstajajo,

- ime naziva, kjer nazivi ohstajajo,

- plaéni razred delovnega mesta oziroma plagni razred naziva,

- Hleviloe napredovalnih razredov na delovnem mestu oziroma nazivu,
- pogoji za opravljanje dela.

- opis del in nalog,

- pogoje za zasedbo delovness mesta,

- naloge, ki jih ne smejo opravljali Zenske in mladina ter nalege, ki jih lahko opravljajo invalidi,
- druge poscbnosti delovneza mesta,

12, élen
W zavodu se lahko vsa delovna mesta opravljajo kot delovna mesta s krajéim delovnim dasom od pelnega
delovnega ¢asa, razen delovnega mesta ravnatelja vrica,

IV. POGOJ] IN ZAHTEVE ZA OPRAVLJANIE DEL IN NALOG NA DELOYVNEM MESTU

13, Elen
Javni usluzhenee mora za opravljanje del in nalog na delovnem mestu izpolnjevali splodne in posehne
pogoje, dolodene s predpisi in s tem pravilnikom.

Javni usluzbenec mora bill za zasedbo posameznega delovnega mesta ustrezno strokovno usposobljen.
Pridobljena znanja in zmeZnosli se lahko ugotavljajo tudi s preizkusom usposobljenosti za opravljanjc
del na delovnem mestu ali s poskusnim delom.

Za delovna mesta se lahko kot poseben pogoj dolodi poskusno delo, Poskusno delo lahko traja najved
Sest mesecev oziroma v trajanju, kot ga doloéa kolektivna pogodba. Pred sklenitvijo delovnega razmerja
se lahko opravi preizkus usposobljenosti, v lem primeruy poskusno delo ni potrebno.

14, &len
Vsi zaposleni v zavodu so dolzni opravljati dela in naloge v okviru delovnega mesta, za kalerega so
sklenili delovno razmerje, opravljati pa so dolzni tudi drugo delo v skladu 2 zakonom ali kolektivno
pogodbo,

Javni usluzbenei zavoda so odgovorni za:
- pravoéasno in strokovno izvajanje del in nalog,
- vodenje predpisanih evidenc s podrog¢ja dela in dejavnosti zavoda,
- hrambo dokumentacije in drugega gradiva v skladu 7 veljavnimi predpisi,
- varstvo osebnih podatkoyv v skladu z veljavnimi predpisi in notranjim aktom zavoda,
- varstvo podatkoy, za katere je predpisano ali oznadeno, da sodijo pod zaupne podatke oziroma
sodijo pod poslovnoe skrivnost,
- dzvajanje predpisov s podrodja varstva in zdravja pri delu,



- dodatno izobrazevanje v okviru siroke, vezane na delovno mesto, na zahtevo ravnatelja zavoda
ali na lastno pobudo po programu dela in po programu izobraZevanja v zavaodu,

- vzdrzevanje delovnega prostora in okolja, v katerem delajo,

- racionalne in gospodarno ravnanje in obnasanje,

- korcklen odnos do otrok, starkev, ostalih strank in sodelaveey,

- krepitey ugleda zavoda v Sirdem okolju.

L5 élen
Javni usluzhenci zavoda morajo spoStovati Kodeks ravnanja javnih usluzbencev oziroma Kodeks
etifnega ravnanja v vrtcu,

16, ¢len
V zavodu ni delovnih mest, ki bi jih v skladu 7 obstoj eéimi delovno-pravnimi predpisi, Zenske in mladina
ne smeli opravljati,

Javni usluZbencu s statusom invalida lahko opravijajo tista dela, ki so jih glede na svoje delovne
zmo#nosti sposobmi opravljuti in v skladu u odloého. s katero je javnemu usluibencu priznana
invalidnost.

17. élen
Zavod lahko zaposli tudi pripravnika, v primeru, da je taksna zaposlitev v zavodu mogoéa.

Zavod lahko zaposhi pripravnika v skladu 7 razpisom pripravniskibh mest, ki ga objavi ministrstvo,
pristojne za Solstvo in dport ali s soglasjem Mestne obéine Nova Gorica.

Pripravniki se uvajajo v organizirano delo zavoda v skladu s pravilnikom, ki ureja pripravnistvo na
podrogju vzgoje in izobraZevanja,

¥. DELO NA DOMU

| 8. &len
WV zavodu sc lahke uvede delo na domu, ki sodi v dejavnost vrtca ali ki je potrebno za opravljanje
dejavnosti vrica za:
- celotni del delovnesa Easa delavea (delo, ki je trajno in redno);
- del delovnega &asa delavea (npr. nekaj dni v tednu, posamezen dan v tednu ali nekaj ur).

Delo na domu je dopustno uvesti na sistemiziranih delovnih mestih v zavodu pod pogojem uposlevanja
tehniénih moZnosti in specifik delovnega mesta in za dela, ki niso skodljiva oziroma ne obslaja
nevarnost, da postane delo skodljive za delavee, ki delajo na domu, ali za Zivljenjsko in delovno okolje,
kjer se delo opravlja.

Delo na domu se lahko opravlja na podlagi dogovora med delaveem in ravnateljem. Brez delavéeve
privolitve za ni mogode razporediti na delo na domu,



Pogoje za opravljanje dela na domu, postopek odobritve dela na domu in ureditev evidentiranga in
registracije deloviega &asa za delavee, ki bodo opravijali delo na domu dolo¢i ravnatelj 2 internim
aklom.

Tudi v primeru, ko se delo opravlja samo obéasno, ni delo na domu v skladu 2 zakonom, ki ureja delovna
razmerja, in 5 kolektivino pogodbo (K VIZ),

&, Elen
V primerih naravnih ali drugih nesred in pojava vigje sile, ¢e se taka nesrefa priéakuje, ali v drugih
izjemmnih okolid¢inah, ko je ogroZeno Zivljenje in zdravie ljudi ali premoZenje vrica, lahko zavod vrsto
infuli kraj opravljanja dela, dolofenega s pogodbo o zaposlitvi, javnim usluZbencem zacasno spremeni
ludi brez njihovega soglasja.
W teh primerih lahko vrtec zaposlenim odredi delo od doma, ki lahko traja le zacasno, dokler trajajo take
okolidgdine oziroma dokler je sprememba vrste infali kraja opravljanja dela muyna in potrebna.

VI VARNOST IN ZDRAVIL PRI DEL

20, élen
Zavod je dolzan v skladu z zakonom, ki ureja vamost in zdravje pri delu, po izvedenem ocenjevanju
tveganja 7za varnost in zdravje pri delu lzdelati in sprejeti izjave o varnosti 7 oceno tveganja v pisni
abliki,

Y izjavi o vamosli z oceno tveganja zavod dolodi pravice in posebne zahteve, Ki jih morajo izpolnjevati
javnl usluzbenei za dolodena delo.

21. ¢len
Preventivni zdravstveni pregledi javnih usluzbencey se opravljajo zaradi varovanja Zivljenja, zdravja in
delovne zmoznosti javnih usluzbencev, prepredevanja nezgod in poSkodb pri delu, poklicnih bolezni,
bolezni v zvezl z delom in prepredevanja invalidnosti.

S preventivoimi zdravstvenimi preeledi se ugotavlja zdravie javnega usluzbenca in zmoZnost za
opravljanje dolodenega dela v delovnem okolju.

Predhodni preventivni zdravstveni pregled mora opraviti kandidat pred prvo zaposlitvijo, usmerjene
ohdobne in dmge usmerjene preventivie zdravstvene preglede pa vsi javni usluzbenct v Easu trajanja
zaposlitve.

VIL PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

22, élen
Ta pravilnik s prilogami doloéi in sprejme ravnatel] zavoda. Ravnatelj pridobi soglasje pristojnih
organoy v skladu 7 zakonodajo in Odlokom o ustanovitvi zavoda.

23, élen
Pravilnik stopi v veljavo in se uporablja osmi dan po tem, ke s objavi na oglasni deski zavoda,



24, élen
Z dolochami tega pravilnika in njegovih prilog je potrebno seznaniti vse zaposlene v zavodu,

25, ¢len
7. dnem uveljavitve tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji
delovnih mest v Vricu Nova Gorica z dne, 20.1,2009, spremembe in dopelnitve Pravilnika o notranji
organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Vrteu Nova Gorica z dne, 17.3.2010 ter spremembe in
dopolnitve Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Vrteu Nova Gorica 7 dne,
2772020,

Stevilla: 007-1/2021-3

MNova Gorica, 13.03.2021
Ravnateljica:
Aja TRUDN

Soglasje Sveta zavada Vrica Nova Gorica je bilo podano dne 23.3.2021.
Mnenje reprezentativnega sindikata v zavodu je bilo podano dne 26.3.2021.
Soglasje Mestne ob&ine Nova Gorica je bilo podano dne 17.6.2021.
Pravilnik je bil objavljen na oglasni deski zavoda od 07.04.2021







VRTEC NOVA GORICA

EVIDENCA SISTEMIZIRANIH
DELOVNIH MEST

Mova Gorica, dne 15.3. 2021



EVIDENCA SISTEMIZIRANIH
DELOVNIH MEST

VRTEC NOVA GORICA Sifravrtca: 63991
UPRAVNO-GOSPODARSKO PODROCIE
glacna Sifra Ime delovnega mesta L | e ; Flac Pia Stevilo
pod- | razred ; Ime naziva raz. raz. : Opombe
hiping DM . (D) " DM naziva o oy napredovanj
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D2 D027026 | svetovalni delavec ViI/2 s e s i 2
3 mentor 35 40 5
4 svet.delavec 32 37 5
12 1026026 tajnik VI 0 / 24 34 10 |
1 [rad-orgsvetnik 41 46 5 |
raCunalnikar organizator 8 E.w.-__uﬂm.mcmaﬁ._n L 23 ]
b2 D027022 informacijskih dejavnosti Wil : ERE eI mETn) L] e 2 —]
4 rac.-org. 32 37 5 Shizp MIZ5
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VRTEC NOVA GORICA

OPISI DELOVNIH MEST
POGOJI ZA ZASEDBO DELOVINH MEST






UPRAVNO
GOSPODARSKO
PODROCIE






PODROCIE PODROCIE VODENIA DELA Vodstvena |
P — |
navedena v ! RAVNATELJ SIFRA DM BO17805

KP VIZ
TARIFNI VRTCA PLACNA
Razrep | VIL/2 popskupina | BT
. : PLACNI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED Z
___________ WV [ DRANAZIVA L wapRepovanIA ... NAPREDOVANIEM __
B o L N B 23
.................. PDGWI_.;ﬂ_gﬁﬁﬁpﬂq_ﬂﬁ!ﬂ?ﬂ_ﬁﬁﬁ ME5TA

5 = kdor |z|:=-clln]u;|e pogme za vzgoytelja (prlrlﬂh!Jena po 5tud=]5kem pmgramu za
| pridobitey izobrazbe najmanj I. stopnje oziroma pridobljena po Studijskem
programu, ki v skladu z zakonom ustreza izobrazbi najmanj 1. stopnje ustrezne
| smetri)
’ i ; 0ol
Frecpisang Siyokovia olirazha: | - kdor izpolnjuie pogoje za svetovalnega delavea (pridobliena po Studijskem |
programu za pridobitev izobrazbe 11, stopnje oziroma  pridobliena po Stu d|‘5kﬂm
programu, ki v skladu z zakonom ustreza izobrazhi 11, stopnje ustrezne smeri)
in
........n.pedagoika izobrazba,
- naziv svetnik ali svetovalec oziroma najmanj 5 let naziv mentar,
| - apravljen ravnateljski izpit ali ga je treba pridobiti najkasneje v enem letu po
zatetku mandata,
! - strakawvni izpit:
Zahtevani pogoji: | s podrodja vzgaje in izobraZevania,
iz upravnega postopka (priparoéljiva),
- strokovni izpit iz upravnega postopka (mora opraviti najkasneje v treh mesecih ud
sklenltve delovnega razrnenaj,

| - znanje 5quen5kega }ezlka 5|:|-::|50I:|n-::|st plsnega in ustru:ga |zrazan]a

| - organizacijske sposobnosti in sposobnost vodenja,

{ - psihclodka znanja,
- paznavanje predpisov in zakonodaje z delovnega in strokovnega pedagoskega

i padrodja, varstva in zdravija pri delu idr.,

: - paznavanje splosnega upravnega postupka,

' - kemunikativnost, organiziranast in sposobnost kencentracije,

.. poznavanje dela z racunalnikorn.
= ni bil pravnomocno absajen zaradi naklepnega kaznwega dcjan]a ki 52 pregania

po uradni dolznosti, na nepogajno kazen zapora v trajanju ved kot Zest MEsecey,

Poscbna znanja in zmoznaosti;

| Drugt pogefl: { - nibil pravnomocno obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spalno

. |__nedotaklivost, e e e
______________ o Mandat | Bet T
_____________________ Delcwne -zkuEn]c; : | = 5 let delovnih azku&en] v vZooji in izobrazevanju. _ :

Poskusno dela:

" Zahteve éﬁdﬂrr}ﬁjé“vé;sﬁé pri - ¥ skladu z izjavo o varnusn.
delu: |

- za zakonitost in strokovnost dela urt:a,
Qdgovornosti in napori: - za optimalno in u¢inkovito organiziranost v vrtcu za varne delo,

- Za urejene adnose, izobraZenost, usposobljenost in motivircanast zaposlenih,
S = umski napor, napor pri delu 2z Hudmi,

i DPIS DELOVN EGA MESTA
| Organiziranje in vodenje poslovanja :

oraanizira, naértuje in vodi delo vrica;

vodenje, zastopanje in predstavl;anje zavoda na poslovnemn, strokovnem, vzgojnem in pedagodkem poquu
nadziranje in zagotavljanje zakenitesti dela zavoda;

priprava prediogoy splodnih aktov zavoda;

sprejemanie splosnih aktov organizacijskega in postopkovnega znadaja, ki sov pristajnosti ravnatelja;
izvajanje kadrovske politike zavoda;

pripravlja predioge programa razvoja vrtca in poslovnih poradil zavoda:

priprava Investicijskin, financnih, razvojnih in drugih programov in nadrtov zavoda;



odgovaria za uresniCevanje pravic otrok;

obilikuje predlog nadstandardnih programoy;

skrbi za sodelovanje vitca s prediolsko zdravstvena sluZbo;

sodeluje 2 organi zavoda;

sodeluje z ustanoviteljern zavoda,

poroda najman] enkrat letno svetu stardev in svetu zavoda o uresnidevanju vegojno izobraZevalnega dela;
spremlia in nadzira dela javnih usluibencey;

zagotavlja razmere za nemoteno izvajanje varstvenega, vegajnega in pedagoskega dela v vricu,
zagotavlia povezovanje z okoljem.

Organiziranje in vodenje pedagoskega dela v vricu:

vodi delo vegojiteljskena zhara;

nadrtuje in usklajuje vzaoino-varstvene delo;

organizira mentorstvo za pripravnike;

spadbuja strokovno izobraZevanje in izpopolnjevanje strakovnih delaveey,

spremlja vzgojne-izebraZevalno delo delavcey vrtca in Jim svetuje;

pripravlja in vodi sestanka z zapaslenimi;

spremlja in usmerja delo svetovalne sluzbe;

wvodi in usmeatja dela strokovnib aktivoy;

skrbi za scdelovanje vrica s stardi (roditeljski sestanki, gavorilne ure in druge cblike sodelovanja);
ohveifa starie a delu yrica;

odloca o vzgajnib ukrepih;

jo adgovoren za zagotavijanie in ugotavljanie kakovosti s samoevalvacijo in za prpravo letnega perodila o
samoevalvaciyi vrica;

skrbi za nacrtovanje vigojnega, pedagodkega, andragoskaga, strokovnena in drugega izobraZevania;
usklajuje interese javnin usluZbencey, stardeyv in otrok;

analizira chlike in metode pedagoskega dela in hospitira;

sadeluje na aktivih ravnateljey,;

se povezovanje z vzgoinimi, pedagodkimi, strokovnimi in ostalimi institucijami.

- L] L] L] - - L] L L] L] L

L ] L) L] [ ] L]

Vodenje in urejanje zadev s podrocja zakonodaje:

predlaga napredavanje strokovnih delaveay v nazive in adloda o napredovanju delavcey v placilne razrede;
adiota o redni delovni uspesnosti;

daoloca sistemizacijo delovnih mest;

odloca o sklepanju delovnih razmerij in o disciplinski odgovornosti delaveey;

imenuje in razresuje svojega pomodnika;

zagotavlia izvrdevanje adloch driavnih organov;

sodeluje pri pripravi predlogoy notranjih aktoy;

sprejema notranje akte organizacijskega in postopkavnega znadaja, ki so v pristajnosti ravnatelja;

skrbi za izvajanje dela s podrodja varstva in zdravia pri delu, poZarnega varstva in zasdite;

opravlja druge naloge v skladu z zakoni, kalektivno pogodbo, ustanovitvenim aktom zavoda, splosnimi aki
zavada in drugimi predpisi.

& & & & & 8 = W ¥ @

5 Opravljanje drugega dela v skladu z veljavnimi predpisi in splosnimi akti ter zadolZitvami in
odloditvami sveta zavoda, ustanovitelja in pristojnega ministrstva.

Ravnatelj lahko za izvajanje posameznih nalog iz svoje pristojnosti pisno pochlasti druge delavee zavoda ali imenuje
pooblasfence.

pripravlja prediog letnega delovnega nacrta in odgovaria za njegovo izvedbo, |



PODROCIE PODROCIE VODENJA DELA Vodstvena
Stevilka, - SIFRA DM
. navedena v 7-9 POMOCNIK D037005
KP VIZ
TARFNI VIL/1 RAVNATELJA PLACNA
D i D3
RAZRE VIL/2 VRTCA PODSKUPINA
. NAZIV SIFRA NAZIVA | PLACNI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED Z
. _ NAPREDOVANIA NAPREDOYANIEM
| POM. RAV, SVETNIK 1 41 47
POM. RAV. SVETOVALEC 2 39 44
POM. RAV, MENTOR 3 36 41

Raven izobrazbe:

Predpisana strokovna izobrazha;

Posebna znanja in zmoznosti:

VIL/1 stopnja SOK VIL2

- kdar izpolnjuje pogoje za vzgoptEr]a (prldﬂbljena po studuskr:m programu za ;
pridobitev izobrazbe najmanj I stapnje oziroma prn:h:ul:uljena po Studijskem |
programu, ki v skladu z zakonom ustreza izobrazbi najmani 1. stopnje L.strezn-a
smeari)

ali

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

- kdar izpolnjuje pogoje za svetovalnega delavea (pridebliena po Studijskem

programu za pridobitey izebrazbe 11 stopnje oziroma pridobliena po Studijskem
programu, ki v skladu z zakonom ustreza izobrazhi 11, stopnje ustrezna smeri)

in

- naziv s'.fctmk ali 5vetcn'-faler: oziroma na]manj 5 let naziv mcntﬂr .

- strokovni izpit:

- poznavanje predpisov in zakonodaje z delovnega in strokovnega pedagoskega

s podrodja vzgeoje in izobraZevania,

iz upravnega postopka (priparoclivo),
- gbvladanje slovenskega knjiznega jezika,

padracia, varstva in zdravia pri delu idr.,
= kDmunikatiunDst organizirancst in sposobnost koncentracije,

- ni bil pravnomocno obsojen zaral:h naklepnaga kaznivega dejanja, ki se
preganja po uradni delZnosti, na nepogojno kazen zapara v trajanju ved kot

Zest mesecey,

- ni bil pravnnmu&no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno

Omejitve delovnega mesta: |

Zahteve s podrodja zdravstva:

:_ __Poskusno delo:

P

| - vskladu z IZJEI'U'CI ovarmest,

Zahteve s podrodia varstva url | - vskladu z izjavo o varnosti,

| - odgovornost za rezultate dela,
| - za zakonitost in strokovnost dela,
| - za udinkovito arganiziranost v vitcu,

iz} - za tofnost in aZurnost dela,

| - za varna delo, urejene adnose, izobraZenast, usposablienost in motiviranost
i zaposlenih,

- urnski napar, napor pri delu z [judmi in otroki.

OPIS DELOVNEGA MESTA

| Opravija dela in naloge, dolodene s predpis, letnim delovnim nacrtom zavoda, navodili ravnatelja in odgovarja za

i strokovnost opravljenega dela.

| Pomaga ravnatelju pri opravijanju pedagoékih nalog. Opravlja nalege, za katere ga pisno pooblasti ravnatelj, ter ga

| nadomesZa, kadar je adstoten. V nujnih primenh opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegavih

| delovnih nalog.
PomnE ravnatel_]u pri urgamz:ran]u poslm.ranja vrtca |n vzgo]nega l:lela'
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“oblikovanje in izdelava strokovnih, statisticnih in 'n}-s;fé'l-iﬁ-ﬁar-:-ﬁfl;'-Iél'-ri'ra"i:fﬁ-l_:uii-li.'a-f:-ii'é in mese¢nega plana za |

yriac,

pamaga pri organizaciji in usklajevanju vzgojno-izobrazevalnega dela vitca;

pomadga pri oblikavanju predioga letnega delovnega nacrta in razvojnega nacrta ter predioga nadstandardnih |
programoy, sodeluje pri realizaciji le-teh;

pamod privadenju, usmerjanju in usklajevanju dela strokowvnih organaw vitca;

organizira nadomeascanje odsotnih delavosy;

skrbi za urejenost dokumentacije;

proganizira izvedbo obegatitvenih dejavnost in ostalih dejavnosti vrtca;

pomada pri pripravi in izvajanju letnega programa strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevania delaveey
zavoda;

vodi evidence opravljenega dela in izrabe dopusta;

sodelovanje v strokovnem timu, ki ga sestavljajo ravnatelj, pemodnik ravnatelja in svetovalni delawa;
usklajevanje dela pedagoskih delavcey vrica; :
sadeluje pri zagotavljanju uresnievanja pravic in dolznosti delavcey v procesu izobralevania; i
sodeluje pri vodenju dela vzgejiteliskega zbora in vodenju strokovnih aktivoy;
v skladu z dogovorom z ravnateljem je navzod pri vzgojno-izobraZevalnem delu strokovnih delaveey, |
spremija njihova dela in jim svetuje; i
v dogoveord 2 ravnateljem vodi letne pogovores,

izvaja pregled dela dnevnikov, priprav in ugotovitve;

pomaga pri naértovaniu in izvedbi sodelovanja vrtca s starsi;

sodeluje 2 zunanjimi ustanavami in drugimi arganizacijami;

spremlja zakone in predpise ter pomaga in sodeluje pri urejanju kadrowskin zadey,

pomad in sodelovanje pri pripravi notranjih aktov za vrtec;

ravnatalju predlaga delavce za napredavanje v nazive in pladilne razrede,

ravnatalju daje predioge za ccenjevanje redne delovne uspesnosti;

sodeluje pri organizaciji prireditay, razstav, tekmovanj;

pripravlja statistiéna in druga poredila tar vodi kroniko vrica,

sodeluje pri uvajanju novosti sistema HCCR;

izvajanje priprav in opravljanje neposrednega dela v oddelku (tevilo ur skladno z normativi);

spremljanje skupine otrok izven vrtca;

sodelovanje v organih upravljanja zaveda in sodelovanie z organi zavoda,

opravlja druga dela po nalogu in pooblastilu ravnatelja in v skladu s predpisi;

vodi evidence in razporejanje tudentov in dijakov na prakticnem pedagoskem delu in koordinira delo z |
vZgojiteliicami, mentoricami;

viodi vpise otrok (evidence vieg za sprejem} v vrtec in ablikuje skupine;

vodenje evidence o vpisu in izpisu otrok in podaja predlogoy za nadomestni sprejem otrok v vitec;
sodelovanje pri planiranju in spremijanju realizacie financnega naérta v delu, ki se nanaga na vrtec,
sodeluje ali izvaja proces vodenja javnin narcéil v skladu z zakonom o javnib narodilib;

sodeluje pri pripravah in sestavi programov razlicnih prireditey;

nadomeséanje ravnatelja v Sasu njegove adsotnosti skladno z danimi pocblastili.

Opravljanje drugega dela po navedilih ravnatelja.
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PODROCIE UPRAVNO GOSPODARSKO PODROCIE DELA SVE;iT:'“a
Stevilka, | ' —
navedena v 10-13 SVETOVALNI DELAVEC SIFRA DM
KP VIZ
TARIFMI PLACNA
RAZRED VIL/1 ] " PODSKUPINA O3
B SIFRA PLACNI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED Z
i NAZIVA NAPREDOVANIA NAPREDOVANIEM
SVETOVALNI DELAVEC SVETMIE 1 39 44 _
SVETOVALNI DELAVEC 2 37 47 :
SVETOVALEC o :
SVETOVALNI DELAVEC MENTOR 3 34 39
| SVETOVALNI DELAVEC 4 32 37

Raven izobrazhe;

Pradpisana strokovna izobrazba;

Svetovalni delavec je lahko tudi:

Pasebna znanja in zmoZnosti:

TCLAERTERN i

VIL/1 stopnja SOK
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| - strokovni izpit,
| - organizacijske sposobnasti,
|_-_poznavanje dela z ratunalnikom. :

(smer pedagagika), psihologije, socialnega dela, sodialne pedagegike ali specialne
in retakilitacijske podagogike ali

- magistrski Studijski program druge stopnje psibolagija, pedagoaika, socialno delo,
socialno delo z druZino, socialno vkljugéevanje in pravicnost na podrodiu hendikepa,
etnicnost in spala, dufevno zdravie v skupnosti, socialna pedagogika, specialna in
rehabilitacijska pedagogika, supervizija, osebno in organizacijsko svetovanje ali

znanje slovenskega jezika,

| - ni bil pravnomocno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se pregania

Drugi pogaji:

L] HEE

. Omejitve delovnega mesta:_
... Zahteve s podrocja zdravstva:
_Zahteve s podrodja varstva pri delu:

Odgovornosti in napari:

vzgojno-izobraievalnega dela;

Poskusno delo: | - v skladus KPVIZ.

| omejitve v skladu z izjavo o vamnosti,

+
|
|

-L
L

po uradni dolZnost, na nepogojno kazen zapora v trajanju ved kot Sest mesecey,

DRUGE ZNAGILNOSTI

v skladu z izjavo o varnosti.

v skladu z izjavo o varnosti.

| - za zakonitost in strokovnost dela,

| - izpolnjevanje delovnega in vzgojnega nadrta, varnost otrok,
| - za todnost in aZurnost dela,

| - Za strokovnost dela z otrodi,

| - za varno delo in urejene odnose,

| = umski napor, napor pri delu z ljudmi,

|- brez neugodnih vplivov. ..

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolodene s predpisi, letnim d'él'd;.;ﬁ-i'n-l--ﬁé:é-r:t-ﬁ"n';-ir-l:tlié?_ﬁ_a_ﬁ}aﬂ_iii“r_é;;_n_éi:él_j_a-}'ﬁaﬁﬁéhika ravnateljé in
odgovarja za strokovnost cpravljenega dela, in sicer: [

svetuje otrokom, strokovnim delavcem in starem;
sodeluje s strokovnimi delaval, z vodstvom vrtca pri nadrtovanju, spremljanju in evalvaciji razvoja vrtca in opravljaniju

sedeluje pri pripravi in izvedbi individualizicanih programov za otroke s posebnimi potrebami;

vadi strokovne Bme za priprave in spremljanje izvajanja individualiziranih programaoy:

vadi dokumentacijo o atrocih po predpisih o varstvu osebnih podatkow;

izvaja vpise otrok, vadi vpise otrok (evidence vlog za sprejem) v vrtec;

vodenje evidence o vpisu in izpisu otrok in podaja prediogoy za nadomestni sprejem otrak v vrtac, ;
vodi evidence vpisanih otrok s posebnimi potrebami; |



« sodeluje z izvajalc mobilne sluzbe v wrtcw;
» Usmetja starSe v ustanove za pomod ctrokom s tefavami in sodeluje 7 zdravstvena in socialne sluzbo ter  drugimi
ustanovami, ki cbravnavajo otroke s posebnimi potrebami;
individualng ali skupinsko chravnava ali spremilja otroke s posebnimi potrebami;
sodeluje v strakovnib organih vrtca (vegojiteljski zber in strokowni aktivi);
sodeluje s strokovnimi delavel pri pripravi roditeljskih sestankov, pogovornin ur ipd. ;
pripravlja gradiva za komisijo za sprejem otrok;
spremlja socialno-ekonomske pogoje druzin otrok in sodeluje s starsi in drugimi ustanovami pri reSevanju socialne
problematike druZing
= sestalno strokovna izpopolnjuje: udelefuje se seminarjev in drugih oblik izobraZevanja ter se samaoizohraZuje, tako
da spremlja strokovno literatura ;
« pripravija gradiva, sodeluje na sestankib in po potrebi vodi sestanke, na katerih se obravnava vzgojna ali druga
| problematika s podrodja svetovalnega dela;
« sodeluje pri nacrtovanju in organizaciji vegaojno - izobrazevalnega dela na makra in mikro ravni;
|«  wvodstvu vrtca pomaga pri izbiri vsebin predavan) za strokovne delavee in stare ter jih seznanja 2 novostmi iz svoje
| stroke;
strokovnim delaveem pomaga pr izpolnjevanju in vodenju pedagoske dokumentacije;
sodeluje pri nadrtovaniu, spremljanju in vrednotenju projektoy;
organizira in izvaja strokovno izpopolnjevanje delaveey;
oblikuje in predstaviia analize v zvezi s pedagasko problematike (statistixe, ankete);
sodeluje z razliénimi ustanovami oz, zunanjimi strokovnjaki.

& & & & &

Opravljanje dela z otroki:

delo z na novo vikljugenimi otraki v zavod;

delo z atroki z vedenjskimi taZavami in tefavami, ki izvirajo iz druzinskega okolja;
izvajanje individualnega dela z otroki;

dajanje predlogoy za usmeritey otrok;

spremljanje otrok z vidika razvainih moZnosti;

delo z ctroki s posebnimi potrebami in z nadarjenimi atrokd,

| Sodelovanje s starsi:

|« delo z novincl in razgoveri o razvajnih znadilnostih otraka;

| s sodelovanje s stardi in svetovanje starev v zvezi s socialno prablematiko, vedenjskimi tefavami otrok in pri prediogib
| 7a razvritanje in drugo;

sodelovanje s starsi pri resevanju tezav otrok;

organizacija predavanj za starse, delavnice, individualno svetovanie starem.

| Sodelovanje z vodstvom zavoda, vzgojitelji in zunanjimi institucijami:

timska delo na raznih podredjih Zivljenia in dela zavoda ter svetovalnega dela;
sodelovanje na sestankih in strokovnih alkdivibg

posredovanje rezultatov analiz, porodil in anket;

arganiziranje in izvajanje strokovnega izpolnjevanja javnih usluZbencey v zavodu;
razvijanje strokovnega dela v zavodu,

spremljanje in analiziranje metod dela, razvojnih wsebin in uvajanje novih meted dela in razvojnib vaebing
sodelovanje z vzgajno-varstvenimi zavodi;

sodelovanje z zdravsbvenimi zavodi;

sodelovanje s centri za socialno delo;

sodelavanje z drugimi zunanjimi institucijami in drustvi;

izvajanje individualnih razgoverov z vzgojitelii o otrocih,

I Ostala dela:

» sodelovanje s spedialno pedagosko sluzbo;
« sodelovanje z osnovnimi Solami idr,

Opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi.



| Svetovaln delavec je lahko tudi: | 7y ol &udijski program 111, stopnje strezne smeri v skladu s 33. élenom 2ViS.

PODROCIE . UPRAVNO GOSPODARSKO PODROCIE DELA SUE;‘;T:'”B
Stevika, = o -
navedenav | 129-132 SVETOVALNI DELAVEC SIFRA DM DOaI0zs
KPVIZ |
TJ&!RIFNI o 1L Lk PLAE:N'&
............. RazRep | VIL/L . PODSKUPINA D2
NAG SIFRA PLACNI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED Z
e NAZIVA NAPREDOVANIA NAPREDOVANIEM
SVETOVALNI DELAVEC SVETNIK 1 41 46
SWETOVALNI DELAVEC 2 38 o 43
SYETOVALEC
SVETOVALNI DELAVEC MENTOR 3 35 40
s - — o

Raven izobrazbe:

Predpisana strokovna izobrazba: |

VIL./1 stopnja SOK

(smer pedagogikal, psihologije, socialnega dela, sociaine pedagogike sl specialne
in rehabilitacijske pedagogike ali

| - visokosalska izobrazba, univerzitetni Studijski program defaktolegije, pedagogike

- magistrski Studijski program druge stopnje psihalogija, pedagagika, socialno delo, g
socialno delo z druding, sodialne vkljudevanie in pravicnost na podrodju hendikepa, |
etni¢nosti in spola, dudevne zdravie v skupnosti, socialna pedagogika, specialna in |

rehabilitacijska pedagogika, supervizija, osebno in organizacijska svetovanie ali

| __inkluzivna pedagogika.

- magisterij znanosti azirorma doktorat znanosti ustrezne smeri v skladu s 15, élenom |

| - znanje slovenskega jezika,

Posebna znanja in zmoZnosti: |
Drugi pogoii:

Specifitni pogoji dela: |

| = strokowni izpit,

- organizacijske sposobnest,

- izpolnjevanje delovnega in vzgoinega nadrta, varmost otrok,
- za tofnost in aZurnost dela,

- za strokovnost dela z otroci,

| - za varno delo in urgjene adnose,

| = umski napor, napor pri delu z ljudmi,

| Opravija dela in naloge, dolodene s predpisi, letnim delovnim naértom vrtca, navodili ravnatelja/pomaénika ravnatelja in |
odgovarja za strokovnost opravljenega dela, in sicer:

«  svetuje otrokom, strokovnim delaveem in stargem;
= sodeluje s strokovnimi delavel, z vodstvom vrtca pri naértovanju, spremljanju in evalvaciji razvoja vrtca in opravijaniu

vzgojno-izobraZevalnega dela;

sodeluje pri pripravi in izvedbi individualiziranih programoy za otroke s posebnimi potrebami;

vodi strokovne time za priprave in spremljanje izvajanja individualiziranih programov:

vodi dokumentacijo o otrecih po predpisih o varstvu osebnih podatkoy:

izvaja vpise otrok, vodi vpise otrok (evidence vlog za sprejem ) v vrtes;

vodenje evidence o vpisu in izpisu otrok in podaja predlogov za nadomestni sprejem otrok v vitec;
vodi evidence vpisanih otrok s posebnimi potrebami;

izvaja svetovalno storitev v skladu 2 zakonodajo o usmerjianju otrok s posebnimi potrebami;



| « usmerja starse v ustanove za pamod otrakom s tefavami in sodeluje z 2dravstvenc in socialno sluzbo ter  drugimi
| ustanovami, ki obravnavajo otroke s posebnimi potrebami;
individualno ali skupinsko obravnava ali spremlja otroke s posebnimi potrebami;
sodeluje v strokovnih arganih vrtca (vegojiteljski zbor in strokovni aktivi);
sodeluje s strokovnimi delavel pri pripravi roditeliskih sestankov, pagovernih ur ipd. ;
pripravlja gradiva za komisijo za sprejem obrok;
spremlja socialno-ckonomske pogoje druZin otrok in sodeluje s starsi in drugimi ustanovami pri refevanju socialne
| prablematilke druZin;
»  se stalno strokovno izpopolnjuje: udelezuje se seminarjev in drugih oblik izobrafevanja ter se samoizobraZuje, take
da spremlja strokovna literaturo |
» pripravija gradiva, sodeluje na sestankih in po potrebi vodi sestanke, na katerih se obravnava vzgojna ali druga
prablematika s podrodja svetovalnega dela;
« sodeluje prinadrtovanju in arganizaciji vegajna - izobraZevalnega dela na makro in mikro ravni;
« vodstvu vrica pomaga pri izhbin vsebin predavanj za strokovne delavee in starse ter jih seznanja z novostmi iz svoje
stroke;
strakovnim delavcem pomaga pri izpolnjevanju in vodenju pedagoskes dokumentacije,
sodeluje pri nagriovanju, spremijaniju in vrednotenju projelday;
organizira in izvaja strokavno izpopelnjevanje delaveey;
chlikuje in predstavlja analize v zvezi 5 pedagodko problematike (statistike, ankete);
sodeluje z razlicnimi ustanovami oz, zunanjimi strokovnjaki,

® & @ @ @

! Opravljanje dela z otroki:

delo z na nove vidjucenimi otroki v zavod;

delo z otroki z vedenjskimi teZavami in teZavami, ki izvirajo iz druzinskega okolja;
izvajanje individualnega dela 2 atroki;

dajanie prediogoy za usmeritey otrok;

spremljanie otrok z vidika razvainih moinosti;

delo z otroki s posebnimi patrebami in z nadaenimi otroki.

Sodelovanje s starsi;

= delo 7 noving in razgovori o razvajnih znadilnostih otroka; ,
|« sodelovanie s stardi in svetovanje stariev v zvezi s socialno prablematika, vedenjskimi teZavami otrek in pri predlogih |
za razvritanie in drugo; |
sodelovanie s starsi pri reSevanju teiav otrok;

organizacija predavanj za starie, delavnice, individualno svetovanje starsam.

Sodelovanje z vodstvom zavoda, vzgojitelji in zunanjimi institucijami:

timsko delo na raznih podrodiih Zivljenja in dela zavoda ter svetovalnega dela;
sedelovanje na sestankih in strokovnih aktivib;

posredovanje rezultatov analiz, poredil in anket;

organiziranje in izvajanje strokovnega izpoinjavania javnih usluzbencev v zavodu;
razvijanie strokovnega dela v zavodu;

spremljanje in analiziranje metod dela, razvoinih vsebin in uvajanje novih metod dela in razvoinih vsebin;
sodelovanje z vzgojno-varstvenimi zavodi;

sodelovanje z zdravstvenimi zavadi;

sodelovanje s centri za socialno delo,

sodelovanje z drugimi zunanjimi institucijami in drust;

izvajanje individualnih razgovoroy z vzgojitelji o otracih,

* & @ L ] L] & & B L] L] L]

Ostala dela:

» sodelovanje s specialno pedagoskeo sluzbo;
« sodelovanje z osnovnimi Salami idr,

Opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi.

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

| Swvetovalna

PODROCIE . UPRAVNO GOSPODARSKO PODROCJE  DELA i




Stevilka, . 0027026
KP V1Z
R T
razRen | V2 — I poDSKUPINA D2
- SIFRA PLACNI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED Z
NAZIVA NAPREDOVANJA NAPREDOVANIEM
SVETOVALNI DELAVEC SVETNIK 1 a1 46
SVETOVALNI DELAVEC 2 38 43
SVETOMALEC
SVETOVALNI DELAVEC MENTOR 3 35 40
SVETOVMALNI DELAVEC 4 | 32 37

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

| - univerzitetni Studijski program  defektologije, pedagogike (smer pedagogika), |
psihologije, sccialnega dela, sccialne pedagogike ali specialne in rehabilitacijske
pedagogike ali

- magistrski Studijski program druge stopnje psiholegija, pedagogika, socialno delo,
socialne delo 7 drufing, socialne vkljudevanie in praviénost na podrodju hendikepa,
etnicnosti in spola, dudevno zdravie v skupnesti, socialna pedagogika, specialna in
rehabilitacijska pedagogika, supervizija, osebno in organizacijsko swetowanje ali

. |, inkluzivna pedagogika. . . -

; : | - magisterij znanosti oziroma doktorat znanosti ustrezne smeri v skladu s 15, dlenom

Svetovalni delavec Je lahko tudl: | 7viS-E ali &udijski program I11. stopnje ustrezne smeri v sklady s 33, élenom ZViS.

| | - znanje siovenskega jezika, |

i Posebna znanja in zmoZnost: | stioknint bRl

[ | - organizacijske sposobnost,

Predpisana strokovna izobrazba:

- ni bil prayvnomodno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja
Crugi pogaji: po uradni dolznosti, na nepogoine kazen zapora v trajanju ved kot Sest mesecey, |
.~ ni bil pravnomocno obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolna nedotakljivost. |
- delo v enakomerno razparejenem delovnem fasu, delo na sadefu vrica, enatah

Specificni pogaji dela:

Delovne izkudnje: | - zakelene,

___ Poskusno delo: | - vskladus KP VIZ,

DRUGE ZNACILNOSTI

Zahteve s podrodja varstva pri delu:

| v skladu z izjavo o varna

e ]

- za zakonitost in strakovnost dela,
| - izpalnjevanie delovnega in vzgojnega nacria, varnost otrok, |
| - za todnost in afurnost dela, '
Odgovornosti in naper: | - za strokovnost dela z otrodi,

| - za varne delo in urejene adnose,
i | - umski napcr, napor pri delu z ljudmi,

. OPIS DELOVNEGA MESTA
| Opravlja dela in naloge, dolotene s predpisi, letnim delovnim nadrtom vrtca, navodili ravnatelja/pomacnika ravnatelia in
| odgovarja za strokovnost opravijenega dela, in sicer:

| »  svetuje otrokom, strokovnim delavcem in stardem;

+ sodeluje s strokovnimi delave, 2 vadstvom vrtca pri nadrtovanju, spremljaniu in evalvaciji razvoja vrtca in opravljanju
vzgojno-izabrafevalnega dela;
sodeluje pri pripravi in izvedbi individualiziranih programaov za otroke s posebnimi potrebami;
vodi strokovne time za pripravo in spremijanie izvajanja individualiziranin programov;
vodi dekumentacijo o ctrocih po predpisih o varstvu osebnih podatkov,
izvaja vpise otrok, vodi vpise otrok (evidence viog za sprejem) v vrtec;
vodenje evidence o vpisu in izpisu otrok in padaja predlogov za nadomestni sprejemn otrok v wriec;
vodi evidence vpisanih otrok s posebnimi potrebami; |
izvaja svetovalno storitev v skladu z zakonadajo o usmerjanju atrok s posebnimi potrebami; i
sodeluje z izvajalcl mobilne sluibe v vricu; ?
usmerja starSe v ustanove za pomoé otrokom s teZavami in sodeluje z zdravstveno in socialno sluzbo ter  drugimi
ustanowvami, ki obravnavajo ctroke s posebnimi potrebami;
individualna ali skupinsko obravnava ali spremlja otroke s posabnimi potrebami;

L



« sodeluje s strokovnimi delave pri pripravi roditeljskih sestankoy, pogovarnih ur ipd, ;

» pripravija gradiva za komisijo za sprejem otrol;

» spremlia socialno-ekonomske pogoje druzin otrok in sodeluje s starsi in drugimi ustanovami pri reSevanju socialne
prablematike druZing

s sestalno strakevne izpopolnjuje: udele?uje se seminarjev in drugih cblik izobrazevanja ter se samoizobraZuje, tako
da spremija strokovna literaturo ;

« pripravija gradiva, sodeluje na sestankib in po potrebi vodi sestanke, na katerih se obravnava vzgojna ali druga
problematika s podrodja svetovalnega dela;

» sodeluje prinadrtovaniu in arganizaciji vzgojno - izobraZevalnega dela na makre in mikro ravni;

wadstvu vrtca pomaga priizhiri vsebin predavanj za strokovne delavee in starSe ter jih seznanja z navostmi iz svoje

stroke;

strokownim delavcem pomaga pri izpolnjevaniu in vedenju pedagoske dokumentacije;

sodeluje pri nacrtovanju, spremljanju in vrednotenju projektow;

organizira in izvaja strokovno izpopalnjevanje delaveey;

ablikuje in predstavija analize v zvezi s pedagoske problematiko (statistike, ankete);

sodeluje z razliénimi ustanovami oz. zunanjimi strokovnjakd.

Opravljanje dela z otroki:

delo z na nove vkljudenimi atroki v zavod;

delo z atroki 2 vedenjskimi tefavami in teZavami, ki izvirajo iz druzinskega okelja;
izvajanje individualnega dela z otroki;

dajanje predlogoy za usmeritew otrok;

spremljanie otrok z vidika razvojnih moZnosti;

delo z otroki 5 posebnimi potrebami in 2 nadarjenimi otroki,

" 8 & & & @

5 Sodelovanje s starsi:

s delo z noving in razgovarni a razvojnib znadilnostih otroka;

s sodelovanje s stardi in svetovanje starsey v zvezi s socialno problematike, vedenjskimi tezavami otrok in pri predlogih
7a razvrséanje in drugo;

» sodelovanie s stardi pri reSevanju tezav otrok;

= organizacija predavanj za starSe, delavnice, individualne svetovanje stariem.

| Sodelovanje z vodstvom zavoda, vzgojitelji in zunanjimi institucijami:

L N B B N R DR R I R

timsko dela na raznih podrodjin Zivljenja in dela zavoda ter svetovalnega dela;
sodelovanje na sestankib in strokavnih aktivih;

posredovanje rezultatov analiz, poradil in anket;

organiziranje in izvajanje strokovnega izpolnjevania javnin usluibencey v zavodu,
razvijanje strokovnega dela v zavadu;

spremljanje in analiziranje meted dela, razvojnih vsebin in uvajanje novih metod dela in razvojnih vsebing
sodelovanje 2 vegojno-varstvenimi zavodi;

sodelovanje z zdravstvenimi zavodi;

scdelovanje s centri za sccialne delo;

sodelovanje z drugimi zunanjimi institucijami in drustvi;

izvajanje individualnih razgovorov z vzgaojitelii o otrocih,

Ostala dela:

« sodelovanje s specialno pedagodko sluzbo;
¢ sodelovanje z osnovnimi Solami idr.

Opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi.



PODROCIE GOSPODARSKO PODROCIE DELA Admatiatatrog
AN upravna dela
Stevilka,

navedena v 76 SIFRA DM 3026026
KP VIZ | TAJNIK VIZ Vi - ; >
TARIFNI i | PLACNA 55
RAZRED - . PODSKUPINA -
: PLACNI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED Z
__________________ ey SIFRA PAEYA NAPREDOVANIA NAPREDOVANIEM
/ 0 24 34

_______ POGOJIZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA
Raven izobrazbe: | VI stopnja SOK

Predpisana strokovna izobrazba:

I = wigja strokovna aziroma vigjesolska izobrazba (prejénja-najmani V1 ra'.n:n}'

- organizacijskes sposobnost,

- Znanje slovenskega jezika,

- poznavanje dela z racunalnikam,

I nibil pravnomedno chsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se pregarja
Drugi pogoji: pa uradni dolZnosti, na nepogoino kazen zapora v trajanju ved kot Sest mesecey,

__________________________ Delovne izkusnje: | - zafelene,
.............. Poskusno delo: | - oz vskladusKPVIZinZDR.
DRUGE ZNAGILNOSTI

. Dmejitve delovnega mesta: |

: ni posebnih omejitev.
Zahteve s podrodja zdravstva: | - v skladu z izjavo o vamosti..

..................................... e e L e e

Zahteve s podrodja varstva pri delu: | - v skladu 7 izjavo o varnosti.

........... B T it |

| - odgovarnost za rezultate dela,
i - za zakonitost in strokovnost dela,
i - zavamo delo, urejene odnose,
- za tofnost in afurnost dela,
- umski napor, napar pri delu z ljudmi,
- brez neugodnib vplivow,
- delo v prisiljenem paloZaju,
- delo z ragunalnikam.

Odgovornosti in napori:

OPIS DELOVNEGA MESTA

| Dpravija dela in naloge, doledene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda, navodili ravnatelja in odgovarja za

| strokavnost opravijenega dela,

| Opravijanje tajniskinh del: i

sprejemanje strank in poslovnih partnarjey;

sprejemanje telefonskih klicey, elektranskib sporadil ter posredovanje le-teh naslovnikam;
nudenje sekretarske logistike ravnatelju;

izvajanje pisarniskega poslovania;

vodenje zalog pisarniskega materiala in narocanje.

Opravljanje kadrovskih del:

" F & & B &

spremljanje predpisov s podrodja delovnega prava in obvescanje ravnatelja o spremembah;

sodelovanje z zunanjimi institucijami pri urejanju delovnih razmerij javnih usluzbencey;

zbiranje, vodenje ter urejanje kadrovskih evidenc in asebnih map javnih usluzbencey;

priprava, izdelava in vrodanje aziroma izdajanje pisnih adpravkov odloditey ravnatelja o pravicah in obveznastih
javnih usluibencey iz delovnega razmerja;

vadenje evidenc v zvezi 2 varstvorn osebnib podatkov in skrb za uni¢enje osebnih podatkov po predpisih;
sklepanje pogodb o zaposlitvi;

vodenje kadrovske korespondence zavoda;

arhiviranje kadrovskih dokumentow in vodenje kadrovskega arhiva zavada;

ohlikovanje in izdelovanje raznih porocil na podrodju kadrovskih zadey;

zagotavljanje in skrb za varnost osebnih podatkoy javnih usluZbencev iz kadrovskih evidenc.

Opravljanje administrativnih del:

vodi administracijo;

vodenje registra splognih aktov zavoda in dokumentov prejetin s strani ministrstva;

samostojno pisanje ali prepis dopisov, pogodb in ostalih pisnih dekumentov, pisanje po nareku; :
vodenje korespondence ravnatelja in pisanje zapisnikov organov zavoda; |



viadenje administrativnih evidens in evidenc korespondence;

arhiviranje in vodenje arhiva zavoda;

izvaja pisarnisko poslovanje;

skrbi za urejencst dokumentacije;

pomaga pri pripravi porodil za letno poratile ravnatela;

pripravlja in ureja gradiva za seje Sweta zavoda in pise zapisnike Sveta zavoda,

pripravlja gradiva oz, dokumentacijo za izvedbo postopka volitev delaveey v Svet zavoda in sodeluje 5
predsednificofkom Sveta zavoda pri izvedbi postopka volitev v Svet zavada,

« pripravija gradiva oz, dokumentacijo potrebng za izvedbo postopka izbire oz, valitey 2a delovng mesto
ravnatelifafice in sodeluje s predsednifco/kom Sveta zavoda pri izvedhi postapka izhire oz, vaolitey za delowno
mesto ravnatelj/a/ice;

« pripravlja gradiva oz. dokumentacijo za izvedbo postopka @jnega glasovanja napredovanja strokovnih delaveey
v naziv in pomaga ter sodeluje z ravnateljem za izvedbo le tega;
pomaga pri izvajanju postopkay javnih naredil in evidenc o oddaji javnih narodil;
sodeluje pri vodenju ali samostojno vodi matiéne liste in vpisnice,

Opravljanje drugih del:
+ opravlja druga dela po navedilin ravnatelja.

Opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja, ratunovodje in po splesnih aktih zavoda :
s slkrbiza lastno stalno strokovno izpopolnjevanie in izpopolnjevanje sluzbe, ki jo vodi,

W nujnin primerih delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v apis njegovih delovnih nalog.




PODROCIE GOSPODARSKO PODROCIE DELA Drug

............................................................................... Strukavna

Stevilka, I

navedena | 117-120 RACUNALNIKAR SIFRA DM D027022 |

v KP VIZ organizator informacijskih ,

TARIFNI ) . PLACNA

RaZRED | VII/2 dejavnosti PODSKUPINA = D2

. PLACN] RAZRED BREZ PLACNI RAZRED 2

_____ Hasly LR NRalY R NAPREDOVANIA NAPREDOVANJEM

RAC.- DRG. SVETNIK 1 41 46

RAC.- DRG. SVETOVALEC | 2 38 43

RAC.- ORG. MENTOR i 3 35 40

R_mf_- ORG. 4 32 37

PDGDJI ZA ZASEDBD DELOVNEGA MESTA

Zahtevana strokovna
izabrazba;

Za_ﬁfeue 5 pmdrﬂga varstva | pri delu: | - nilzrazito povedana moznost podkodb.

Odgovarnosti in napori: |

| Osnovne naloge:

= dela pri izvajanju vzgojnega izohrafevalnega procesa z uporabo radunalnika:
« sodeluje pri izvedbi veaojnega izobrafevalnega procesa;

- strokavni |z;:|rt

- konéan univerzitetni studqskl program racunalnidtva in informatike, matematike

{smer - radunalnistyo z matemnatiko ali uporabna matematika), racunalnistva z
matematika, radunalnistva, organizacije in managementa sistermov (smer -
organizacija in management informacijskih sistermnov), ekonomije (smer —
poslovno informacijska) ali scciclogije (smer — druZbesiovna infarmatika)

ali

rmagistrski Studijski program II. stopnje poucevanje (smer pradmetng
poucevanje = rafunalnitva), izobrazevalne radunalnidtva, radunalnistva in
infarmacijske tehnologije, ratunalnitvo in informatika, poslavna infarmatika,
management informatike in elektronskega poslovanija, arganizaciia in
ranagement informaciiskih sistemov, informatika v sodobni druzbi ali
druZbosiovna informatika.

in

obvladanje slovenskega knjiZznega jezika,
OrganizaciJEke sposuhnﬂsti

ni bil pravnomoéno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dl.':‘]aﬂJEl ki se preganja
po uradni dolZnosti, na nepogajno kazen zapora v trajanju vec kot Sesk
MESECEY,

ni bil pravnomu&no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spaing

dela v neenakomerna razparejensm delovnem £asu,

delo na sede?u zavoda, v enoti zavoda ali izven sedefa zavoda v skladu s
. _potrebami delovnega procesa in razporeditvijo ravnatelja,
zaielensa,

| = strokovnast, izpolnjevanje delovnega in vzgojnega nadrta, urejeni I}dr‘lDEI
i warnast ucencev,
- umski napar, napor pri delu z zaposlenimi in starsi,

..._..______'L_.._J............... i

| + izvaja vzdrievana dela racunalniskega sistema v sodelavaniu z zaposlenimi zavoda.
| IzobraZevanje zaposlenih zavoda:
| = spodbuja in usmerja izobraZevanje zaposlenih za uporabo informacijske tehnologije:
» delavce zavoda obvedda o novostih na padrodju IKT;
» zaposlene spodbuja pri uporabl in izdelavi e-gradiv;
»  zaposlene osvesta o varnosti pred virusi in skrbi, da dobijo ustrezno programsko opremo za antivirusno

zasdito,

« zaposlens opozarja na varna rabo interneta,

__Programska oprema:



« nameita -ﬁ:-l:c-m-gi'r-a-r-ﬁ;,'-k'd-c}'[}%ér'rﬁir-'lusil-&'lji-,-a-é 'j-e” v zavodu na .'u'D|]"EI tudi cdprta kodna prﬁgra'Hl-éké'ﬁﬁl'é}'riﬂ;"”mm

s skrbi za dosledno uporabo licenéne programske opreme na zavodu;

« spremlja novasti in informira zaposlene o padrodju izobraZevalne programske opreme;

« raposlene seznanja s programsko opremo, ki je na voljo v zavadu,

« skupaj z vedstvom izbira novo programsko opremo [npr. iz Kataloga programske opreme za
izobraZevanje);

+ skrbi za programsko opremao in njeno delovanje;

+  skrbi za antivirusno zascito v omredju;

=  skrbi za organizacijo dela v eAsistentu, spletnih ugilnicah in lekalnem emrezju ipd.

Strn]na oprema :

+  skrhi za nemoteno delovanje racunalniske strojne opreme {organizacija) in dodatne IKT opreme (videa
karmere, fotoaparati, LCD projektori, video konferencna oprema, interaktivne table, omreini tiskalniki,
naprave za neprekinjena napajanje z el. energijo za potrebe racunalnikov,...);

« sodeluje s servisi za popravila strojne apreme, javlja napake in naroéa popravila v soglasju z ravnateljem,

»  skrbi za nabavo potrosnega materiala za potrebe IKT;

« vodstvu zavoda svetuje nabavo nove strojne apreme in sadeluje pri pripravi na natecaje za nabavo
pregramske in strojne cpreme;

» v sodelovaniu z ravnateljemn skrbi za dosledno izpolnjevanie pogodbenih dolodil iz razpisav;

s syetuje priuperabi novit informacijsko komunikacijskib tehnaologij { interaktivne table, ).

Omrezja:
«  skrbi za uporabniika imena in dodeljuje pravice uporabnikom na lokalnem omregju;

« skrhi za afurmo shemo omrefa (nadini povezay, popisi in opisi radunalnikov, usmarjevalnikoy, preklopnikoy, |

naslovav,...;
= skrbi za evidence uporabnikov za potrebe Arnesa in za skupinska podalidanja upsrabniskih imen;
skrbi za varnost pocdatkey na streinikih in arhiviranje podatkov na streZnikih;
sodeluje z zunanjimi porudniki storitev in dodeljuje pravice notranjim uporabnikom (LOPOLIS, LOGOS,
portal MSS,...0.
Razvo;nu -raziskovalni projekti:
s sodeluje pri raziskovalnib projektib in ostalih projektin, ki so povezani z infarmacijsko tehnalogijo. (e-5cla,
COMENIUS, ...3;
= pomaga pri viden konferencah in organizira vse potrebno, da deluje vsa oprema.
Urejanje internetnih strani zavoda:
« pripravija, vedriuje in posodablia internetne strani zavoda.
Izvajanje neposrednega vzgojno-izobrazevalnega dela v oddelku:
= vodi addeléne skupnosti;
« izvaja interesne dejavnosti in astale dejavnosti po delovnem prograrmu;
s izvaja aktivnost in sodeluje pri Sportnih dnavih, kulturnih dnevih zavoda.

| Izvajanje priprav na vzgojno-izobraZzevalno delo:

« chlikuje letne priprave 2a vzgojno delo;

» oblikuje priprave za delo pri sodelovanju s starsi;

+ oblikuje letne priprave za interesne dejavnosti;

= oblikuje dnevne priprave za neposredno vzgojne-izobrazevalno delo.

| Ostalo delo:

sodeluje v strokovnib arganih in strokovnih aktivih zavoda;

sodeluje s starsi in svetovalne sluzba vrtca;

sodeluje s krajevno skupnostjo, podietji in drustvi ter drugimi zdruienji v okolici zavada na termo IKT;
vodi predpisano pedagosko dokumentacijo;

sodeluje pri nadrtovanju in izvedbi razliénih prireditvah zavoda ipd;

opravija mentorstvo pripravnikom;

ureja kabinet, ratunalnisko in drugo cpremo;

v I'IU]I'IIh |:|r|rner|h dclaucc Dpra\flja tud| naloge, ki Su:er ne stuu v celotj v u[:ns njegovih delwnm nalog.
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POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

_Predpisan strokovna izobrazba: | -

Posabna znanja in zmoinosti:

~ VIL stopnja SOK VIIf1

_‘."IED|{DED|.:ka strokoyvna |20br12|:u, ekonom&.ka.-’ﬁnawcno poslouna
organizacijske sposobnost,

znanje slovenskega jezika,

poznavanje dela z radunalnikom,

= poznavanje podrocja javnih financ, rafuncvodstva in radunovodskin standardow.
- ni bil pravnomocno cbsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki s2 pregania po
Drugi pogoji; uradﬂi doﬁnﬂgti na nepogojno kazen zapora v trajanju ved kot Sast mesecev,

- ERIadu 5 KP VIZ in ZDR,
DRUGE ZNACILNOSTI
Omejitve delovnega mesta: | - ni posebnih omejitey.,

| - v skladu z izjavo o varnasti.

- odgavornost za rezultate dela,

| - za zakonitost in strokovnost dela,

| = za gospodarne in racionalno poslovanje zavoda,
- za tochost in aZurnost dela,
- za varno delo in urejene odnose,

umski napar, urejeni adnesi,

del-u Y pfisiljenem puloiaju,

Cdgovornasti in napari:

Zahteve s pﬂerE]El zdra'u'gb.fa | - v skladu z izjavo o varnosti.

DI_-"I_S DELOVN EGA MESTA

strﬂkmrnost cpravljenega dela.

Prlpra\rI]an]e podatkov in analiz za planiranje dejavnosti vrica:

- @ & % & & ¥ & @ @

izdelovanje analiz, parcdil, financnih, delovnih in razvojnih programoy za radunovodstvo in zavod,;
priprava in izdelava financnih nacrtov in letnih porodil;
izdelava premoZenjske bilance;

izdelava obrazca Obracun davka od dohadkov pravnih osab;
planiranje poslovnih stroskoy;

planiranje virov financiranja investicij;

planiranje virov financiranja dejavnosts;

izdelava kalkulacij, izradun cen za programe vrtca;
planiranje lilkvidnosti;

izvaja vse postopke v zvezi z izterjavo preko sodisia;
spremljanie likvidnost,

Priprava knjigovodskih listin:

izdelava notranjih knjigovadskih listing

preverjanje in skrb za zakenitost, todnost in pravilnost vseh knjigovedskih listing
vodenje glavne knjige;

pripravljanje in aZuriranje analiticnega kontnega nacria;

Opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom vrtca, navodili ravnatelia in odgovaria za

kontiranje in knjizenje poslovnih dogodkow v glavni knjigi in v pomeznin knjigah na podlagi werc:-dostﬂ]mh

knjigovodskih listing
usklajevanje glavnc knjige s pomaZnimi knjigami.

Vodenje pomoznih knjig:

« _ pripravljanje dokumentov in knjizenje v pomozne knjige



izdelovanje obracunov in poradil na podiagi podatkov v pomoznih knjigah

usklajevanje pomoinih knjig z glavng knjigo.

Likvidacija racunov vrtca:

vori knjige prejetih radunoy;

preverja totnost in pravilnost prejetih radunoy;

skrbi za pravotasna in pravilng pladile prejetih radunow;
usklajuje stanje cdprtih postavk.

Izdajanje raunov:

« vodi knjige izdanih racunov;

s izdeluje ratune in paloinice;

* preveria tofnost in praviinost izdanih radunoy;

e preverja pravodasnost poravnave izdanih racunav in poleinic,

s izdelava statistiénih porodil;

s priprava podatkov za obracdun zavarovalnih premij premoZenjskib zavarovan] in prijava Skadnih primeray.
Druga dela:

« pripravla in sestavlja predliog in izpis za izvedbo rednega letnega popisa;

s afurno spremlia predpise s podrodia javnin financ, racunavodskih, davénib in ostalih predpisov;

o jzdeluje in usklzjuie splotne akte vrtca s podrodja raduncvodstva;

¢ pripravija in izdeluje interna navodila za delo v radunovodstvu;

s pripravija vso potrebno dokumentacijo za potrebe notranje kantrole, notranjega revidicanja, raunskega sodisca

in ostalin nadzomih crganoy in sodeluje z njimi;
s organizira in vodi delo v radunovodstyu;
s pripravla perocila po nalogu ravnatelja.

Opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja.

VW nujnih primerih opravlia tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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Pasebna znanjz in zmognosti; | -

Drugi pogaji:

___Omejitve delovnega mesta: |
Zahteve 5 podrodja zdravstva:

vigja strokovna izobrazba VI;

znanje slovenskega jezika,
nrganizacijske sposobnost,
poznavanie dela z racunalnikom;

i smer: ekonomska/upravno-administrativna ali druga ustrezna smer,

........................................................................................ 4

poznavanje administrativnin del, podrodja javnih financ, rafunovodstva in

racunavodskih standardov,

ni bil pravnomacne absojen zarad naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja
po uradni dolinesti, na nepogojna kazen zapora v trajanju ved kot Sast mesecay,

.0z, v skladu s KP VIZ in ZDR.

_Poskusne delo: -

DRUGE ZNA€ILNOSTT

| - wskladu z izjavo o varnost,

- Niposebnihomejitev,

.................................................... LT N SR FAPIANG VA0SR, e

Zahteve s podrodia varstva pri delu; |

- v skladu z izjavo o varnost,

.................................................... 1 GAEKlEULER glerer VRl

Odgovornosti in napari:

strokoynost opravijenega dela.

{ - odgovornast za rezultate dela,
| - zazakonitost in strokovnaost dela,
| - atodnost in aZurnost dela,
| - zawvarno delo in urejene odnose,
| - brez neugodnih vplivay,

- umski napor, urejeni odnosi,

- delo v prisiljenem polofaju,

 OPIS DELOVNEGA MESTA

Pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti zavoda:

{ = pripravijanje padatkoy in analiz za planiranje dejavnosti zavoda;
| = pomot pri izdelavi analiz;
[ » samostojno izdelovanje statisticnih porodil.

Vodenje pomoznih knjig in knjizenje:

izdelava razlicnih zahtevkoy;

pripravljanje dekurmentov in knjiZzenje v pomoine knjige;
pomoé ali samostajne delo v zvezl z obraduni in pladili na podlagi podatkov v pemoznih knjigah;
usklajevanje pomoznih knjig z glavno knjigo;

vodenje evidence drobnega materiala, priprava podlag za redni letni popis;
preverjanje zakonitosti, toénosti in pravilnost vseh knjigovadskih listing
vodenje knjigovodske dokumentacije;

skrb za pravodasno in pravilno pladevanje prejetih racunoy;

obrafun in izplagilo del preko Studentskega servisa.

| ObraZunavanje plaé in drugih izpladgil:

L] L] - ¥ W L]

obratunavanje stroskov prevoza,
abracun in izdelava zahtevkoy za

zaposlovanja invalidov;

prehrane, regresa in ostalih nadomestil;
refundacijo ZPLZ, ZZZ5;

usklajevanje registracije delovnega casa in uvoz v place;
abracun in priprava podatkov za RDU;
vorlenje evidenc invalidoy ininvalidov nad kvoto ter oddajanje potrebnib evidenc na sklad R0 za vzpodbujanje

priprava in izdelovanje meseénega obracuna plac in izdelava potrebne dokumentacije;

Opravlja dela in naloge, dolofene s predpisi, letnim delovnim nadértom zavoda, navadili ravnatelja in odgovaria za
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priprava, abracun in izplacilo potmih nalogoy;
izdelava in oddaja evidenc obrazca M-4/M-8 za vse zaposlene ter usklajevanje podatkoy z ZPLZ-om;
podiljania chv.za dohadning, vodenje olajsav, porocanje na FURS;

vodenje evidence doepustoy in usklajevanje koristenja dopustov z vodjami enat;

oddajanje potrebne dokumentacije na AJPES, FURS in UIP;

izplacilo plac;

obratun in izpladilo pogodbenih del, sestava in oddaja vse potrebne dokumentacije na DURS in UIR,

-+ 2 8 & & 8|

Opravlja druga dela:

vodenie energetskega knjigovodsiva,

priprava in addaja [SPAP podatkoy na MIU;

pomaga racunovodji in tajniku;

spremlja spremembe predpisov na podrodju javnih financ, ratunovodstva in davénih predpisov;
praverja zakonitost, toénost in pravilnost vseh knjigovedskin listing

sodleluje 2 zunanjimi institucijami pri urejanju delovnih razmerij javnih usluzbencey;

spremlja spremembe pri ratunovedske finandnih zakonih in predpisih.

| Opravljanje drugega dela po navodilih, raunovodje, ravnatelja in po splognih aktih zavoda :
| s skrbiza lastno stalno strokovno izpopalnjevanie in izpopalnjevanie sluzbe, ki jo vodi,

% nujnin primerih delavec opravlja tudi nalege, ki sicer ne sodijo v caleti v opis njegavih delovnih nalog.




u - Rafunovodsko-
PODROCIE GOSPODARSKO PODROCIE DELA, administrativia
Stevilka, )
navedena v 4 KNJIGOVODJA V SIFRA M J015013
KPVIZ
TARIFI i PLACNA -
RAZRED PODSKUPIMA
2 PLACMI RAZRED BREZ .
MNAZIV SIFRA NAZIVA NAPREDOVANIA PLACNI RAZRED Z NAFT{EDDUAN.]EM
i 0 20 ) 3
__ POGOJIZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA
__Raven izobrazbe: = V. stopnja SOK

: ; . srednja strokovna izobrazba V;
 Predpisana strokavna zobrazha: | cmer: ekonomskafupravno-administrativna al druga ustrezna smer, |
- znanje slovenskega jerika, |

- organizacijske sposabnosti,
Pasebna znanja in zmofnosti;. - poznavanje dela z radunalnikam,
- poznavanje administrativnih del, podrodia javnih financ, racunovadstva in
... Tacunovodskih standardov. e
I - ni bil pravnomocno obsojen zaradi nakleprega kaznivega dejanja, ki se preganja
Drugi pogoaji: po uradni dolZnosti, na nepogoineg kazen zapora v trajanju ved kot Sest mesecov;

Delovne izkuinje

: ' Poskusno delo: | - oz vskladusKPVIZinZDR.
e DRUGE ZNACILNOSTI

o Omejitve delovnega mesta: | - ni posebnihomegitev.
' ___Zahteve s podrocja zdravstva: | - v skladu z izjave o varnosti.

__Zahteve s podrodja varstva pridelu; - vskladuz izjavoovarnosti. ]
' - odgovornost za rezultate dela,
- za zakonitost in strokovnost dela,
- zatofnostin azumost dela,
Odgaovarnosti in napor: | - za vamo delo in urejene odnose,
I - brez neugodnib vplivow,
{ - umski napor, urejeni odnosi,
| - delo v prisiljenem poloZaju.

| Opravlja dela in naloge, dolotene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda, navodili ravnatelja in odgovarja za
| strokovnost apravijenega dela.

| Pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti zavoda:
| « pripravljanje podatkoy in analiz za planiranje dejavnosti zavada;

« pomod pri izdelavi analiz;

| = samostojno izdelovanje statistiénib paredil,

| Vodenje pomoznih knjig in knjifenje:

pripravljanje dokumentov in knjizenje v pomoine knjige;

pomod ali samostajno delo v zvezi z obracuni in pladili na podlagi podatkow v pomoinih knjigah;
usklajevanje pameinih knjig 2 alavna knjino;

vodenje evidence drobnega matenala, priprava podlag za redni letni popis;

preverjanje zakonitosti, tocnasti in pravilnosti vseh knjigovodskih listing

vodenje knjigovodske dokumentacije;

skrb za pravotasno in pravilno pladevanje prejetin racunov;

izdelava razlicnih zahtevkow;

obratun in izplacilo del preko Studentskega servisa.

Obratunavanje plac in drugih izplagil:

priprava in izdelovanje mesecnega obraduna plat in izdelava potrebne dokumentacije;

obracunavanje stroskov prevoza, prehrane, regresa in ostalih nadomestil;

abracun in izdelava zahtevkay za refundacijo ZPIZ, 2275;

usklajevanje registracije delovnega Gasa in uvoz v plade;

obracun in priprava podatkov za RDU;

vodenje evidenc invalidev in invalidov nad kvoto ter oddajanje potrebnib evidenc na sklad RD za vepedbujanje
zaposlovania invalidav;

| = vodenje, pladevanie in usklajevanje dodatnega pokojninskega zavarovanja (Modra) za vse zaposlene;

i« priprava, obracun in izplacilo potnih nalogov;

|+ izdelava in oddaja evidenc obrazca M-4/M-8 za vse zaposlene ter usklajevanje podatkow z ZPLZom;

. " ® 8 &



vodenje evidence dopustoy in usklajevanie koriséenja dopustov z vodjami enot;

oddajanje potrebne dokumentacije na AJPES, FURS in UJF;

izplacilo plad;

obracun in izplacilo pogodbenih del, sestava in oddaja vse potrebne dokumentacije na DURS in LIP;

Opravlja druga dela:

vodenje enargetskega knjigovodstva;

priprava in oddaja ISPAP podatkov na MIU;

pomaga racunovodji in tajniku;

spremlja spremembe predpisoy na podrodiu javnib finane, ratunovadstva in davénih predpisov;
prevera zakonitost, todnost in pravilnast vseh knjigovodskih listing

sodeluje z zunanjimi institucijami pri urejanju delovnih razmerij javnih usluzbencey;

spremlja spremembe pri radunovodsko financnih zakonih in predpisih,

Opravljanje drugega dela po navodilih, ratunovodije, ravnatelja in po splosnih aktih zavoda :
o skrbi za lastne stalno strokovno izpepoinjsvanie in izpopolnjevanie sleibe, kijo vodi,

W nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celat v opis njegovih delovnih nalog.
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) administrativna
Stevilka, }
navedena v 72 SIFRA DM 1025002
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TARIFI \.r PLACMNA 45
RAZRED : . PODSKUPINA | _
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Predpisana strokovna izobrazba:

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

___Raven izobrazbe: | V. stopnja SOK .
- srednja izobrazba, srednja strokovna izobrazba

- organizacijske sposobnost,
- znanje slovenskega jezika,
- poznavanje dela z radunalnikom,

- ni bil pravnomocno obsajen zaradi naklepnega kaznivega dejania, ki se pregania

Drugi pogogi: po uradni dolfnosti, na nepogaine kazen zapara v trajaniu ved kot Sost mosecoy,;
T AT _=__ni bil pravnomadno absojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolna nedatakljivost.
et o oV TR R o R e S s SRS SR |
Poskusno dele: | - oz, v skladu s KP VIZ in ZDR.,

;......Z.?'.h_t'?.‘-.‘_e.iPP@.E@ﬁ@.!@.E5W.3 pridelu: | - wvskladuziziavoovamostl. ]

DRUGE ZNACILNOSTI

Zahteve s podrodja zdravstva:

v skladu z jzjava o varnosti,

............................................................................................................................... 4

| - odgovornaost za rezultate dela,
| - za zakonitost in strokownost dela,
- za vamo delo, urgjene odnose,
za tocnost in aiurnost dela,
- umski napor, napor pri delu z judmi,
- brez neugadnib vplivow,
- delo v prisiljenem poloZaju,
- delo z radunalnikam.

Odgovornaost in napar:

| Opravija dela in naloge, dolofene s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda, navodili ravnatelja in cdgavarja za
| strokovnost opravljenega dela.

Opravljanje tajniskih del:

-

sprejemanje strank in poslovnih partnerjey;

sprejemanje telefanskih klicev, elektronskib sporodil ter posredovanje le-teh naslovnikom;
nudenje sekretarske logistike ravnatelju;

izvajanje pisamiskega poslovanja.

| Opravijanje kadrovskih del:

izvajanje pisarniskega poslovania,

sodelovanje z zunanjimi institucijami pri urejanju delovnib razmerij javnih usluZbencey;

pomad pri zhiranju, vadenju ter urgjanju kadrovskih evidenc in asebnih map javnih usluzbencey;

pomad pri pripravi, izdelavi in vrofanju oziroma izdajanju pisnih odpravkoy cdloditey ravnatelja o pravicah in
obveznostih javnih usluZzbencey iz delovnega razmerja;

pomaod pri vodenju evidenc v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za unifenje osebnih podatkov pa
predpisih;

pomod pri vodenju kadrovske korespondence zavoda;

arhiviranje kadrovskih dokumentoy in vodenje kadrovskega arhiva zavoda;

izpolnjevanje raznih poradil na pedrodu kadrovskih zadey;

zagotavijanie in skrb za varnost asebnih podatkoy javnih usluzbencev iz kadrovskih evidenc.

| Opravljanje blagajniskih poslov in vodenje evidence:

| - - L] - &

izdeluje radune in zahtevke za oskrbnino vrtca, za obéine in ministrstvo za izobrafevanje;
vodi in ureja dokumentacdijo za izvajanje predpisanih evidenc o otrocih za potrebe vrica;
izdeluje racune in poloinice za oskrbnino vrtca, za starse;

praveria tofnost in pravilnost izdanih raéunov in poloZnic za oskrbnina vrtca;

praveria pravocasnost poravnave izdanih racunov in poloZnic za oskrbnino vrica;

__knjiZi placila in skrbi za opominjanje v primeru zamude pladil;



izdeluje rekapitulacije askrbnin vrtca,

pripravlja dokumente za knjizenje v pomozne knjige;
pomaga ali samostajne dela v zvezi ¢ obraduni in plagili askrbnin na podlagi podatkoy v pomoznih knjigah;
usklajuje stanje odprtih postavk;

vodi knjigovodsko dokumentacijo;

ureja zadeve v zvezi s prejemki, z organizacijo, ki izvaja pladilni promet;

dajanje pojasnil starSem v zvezi z znizanim pladilom vrtca,

* ® @ @ & & &

Opravljanje administrativnih del:

. vodenje administracije zavoda, [
. vodenje administrativnih evidenc in evidenc korespondence; §
. arhiviranja in vodenje arhiva zavoda. |

Opravljanje drugih del:

. opravlja druga dela po navodilih ravnatelja.

. preverja zakonitost, todnost in pravilnost vseh knjigovadskih listin,

. spremlia spremembe predpisov na podrogiu javnin financ, raduncvodstva in davdnih predpisov;
|- vodenje pomaoZnih knjig in knjizenje, pripravijanie dekumentay in knjifenie v pomozne knjige;
| * pomaga raduncvedii, knjigovedii;
| = opravlja druga dela po navedilih ratunovodije in ravnatalja,

Opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja, racunovedje in po splo3nih aktih zavoda :
| skrbi za lastno stalno strokovno izpopalnjevanjs in izpopalnjevanje sluzbe, ki jo vodi.

| W nujnih primarin delavec apravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnin nalag.
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POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

________________________________________________ L T P S T L L ST i O e SR e R T

Prdpisana strokovna izobrazba i

Organizator prehrane je lahko

I
I Posebna znanja in zmoinosti: | -
| .

tudi:

Crugi pogaoji:

s

- visokoSolski strokovni Studijski program zdravstvene nege ali sanitarnsaga |
infanirstva, |

- univerzitetni Studijski program gospodingstva, biologije ali Zivilske tehnolagiie,

- visokoSolski strokovni tudijski program pree stopnje zdravstvena nega ali
prehransko svetovanje = dietetika,
univerzitetni studijski program prve stopnje Zivilstvo in prehrana ali sanitarno
inZenirstyva,

- magistrski Studijski program drege stopnje poudevanje (smer predmetno
poucevanje — hiologija ali gospodinjstva), zdravstvena nega, prehrana,
Zivilstva ali dietetika,

- izpolnjuje pogaje za vzgojitelja predsolskin otrok v programih za predsalske ctroke,

ima kongan magisterij znanosti oziroma doktorat znanosti ustrezne smeri v skladu s |
15. £lenom ZViS-E ali Studijski program II1. stopnje ustrezne smeti v skladu s 33, |
Genomzvis. ’
nanje slovenskega jezika, |
arganizacijske sposcbnosti,
strokovni izpit, !
znanja iz osebne higiens in higiene Zivil — HACCAP,

paznavanje predpisov s podrodja dela in poznavanje dela z ratunalnikom.

|

ni bil pravnomaéno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po
uradni dolinast, na nepogojno kazen zapora v trajanju ved kot Sest mesecev,

delo v enakomerneo razporejenem delovnem casu,
dele na sedeiu vrtca, enctah vrica ali izven vrica v skladu s potrebami delovnega

DRUGE ZNA(‘.ELH{_J_STI

""""""" Omejitve delovnega mesta: | omejitve v skladu z izjavo ovammosti,

. Zahteve s podrodja zdravstva:
_Zahteve s podrodja varstva pri delu:

Odgovernosti in napori:

i omejitve v skladu z izjavo o varnosti.
M skladu 2 izjavo o varmosti

- za strokownost in zakonitost dela, izpolnjevanie delovnega nacrta, i
- za warnast in za zdrava in kvalitetno prehrana otrak, |
- ta tofnost in afurnost dela,

- 2a varna delo in urejene odnose,

| - umski napor, napor pri delu z ljudmi,

_OPIS DELOVNEGA MESTA

| Cpravlja dela in naloge, doledene s predpisi, letnim delovnim nacrtom vrtca, navodili ravnatelja/pomoénika ravnatelja in

cdgaovarja za strokovnost opravijenega dela.

| Priprava jedilnikov:
' « nacrtuje organizacijo prehrane v vrtcu;

O

skrbi za arganizacijo dela v kuhinji v sodelovanju z vodjo kuhinje;
pripravija jedilnike za zajtrke, malice in kosila v vricu;
kontrola roka trajanja in neoporecnasti Zivil na zalogi;



| . sodeluje pri pripravi prigrizkoy za poscbncp||IDEm,Jt1|:pr||ed|t'.rL]| '

| Vodenje zivil zalog:

: s knji#i nabavljena Zivila in razknjizuje dnevno parabo Zivil pri pripravi obrokow v odsotnosti glavnega kuharja;
narotanje #vil;

po potrebi izdaja Zivil glede na dnevni jedilnik;

racunalnisko vodi evidenco zalag Fivil;

obéasno kontrolira roke trajanja in neoporecnost Zivil na zalogi.

| Ostala dela:

skrbi za izvajanje sistema HACCP in kontrolira evidence in ostalo potrabno dokumentacijo na podr. HACCP sistema;
nacriovanje arganizacije prehrane v vrkcu;

sodelovanije s starsi in zdravstveno sluzbo;

kontrola debavnic in radunoy za Zivila;

priprava in izdelava razliénih evidenc, poradil, statistik;

spremljanje novosti na podredju zdrave prehrane v wricih,

resevanie pritoib glede prehrane v vrtcu;

vadenje evidenc o oddaji javnih naradil;

spremljanie in skrb za izvajanje HACCP programa,

sodeluje pri izvedbi letne verifikacije delovanja HACCP sistema v kuhinji in v razdelilnih kuhinjah;
sodeluje pri izvedbi letnih sprotnih usposablianj na podredju higiene Zivil;
izvaja LON za podrodje prehransko-tehniéne sluibe, zdrave prehrane;
sodeluje s stardi in zdravstveno sluZho;

sodeluje z dobavitelji Zivil;

kentralica cene dobavljenih #ivil na dobavnicah;

pripravlia in izdeluje razliéne evidence, porodila, statistike;

spremlja novestl na podradju zdrave prehrans v vrtcih;

resuje pritozbe glede prehrane v vrtcu;

resuje problematiko v zvezi s prehrano otrok z digtami;

vodi in sodeluje v komisiji za prehrano;

sodeluje pri pripravi dokumentacije in izvedbi javnih narcdil male vrednosti.

L] - & L] L] L] - - L] L] L] L . ® Ll L L] * & & @

Opravlja druga dela in nalege po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi.

| v nuinib primerih apravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovin delovnih nalog.
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Raven izobrazbe: | VIL./2 stopnja SOK

visokoSolski strokovni Studijski program zdravstvene nege ali sanitarnega
inZenirstya,
- univerzitetni studijski program gospedingstva, biglogije ali Zivilske tehnolagije,
- visckoSolski strokovni Studijski program prve stopnje zdravstvena nega ali
prenransko svetovanje - dietetika,
univerzitetni Studijski program prve stopnje Zivilstvo in prehrana ali sanitarno |
inZenirstyo, :
- magistrski Studijski program druge stopnie poufevanie (smer predmetno
{ poutevanje - bialogija ali gospodinjstvo), zdravstvena nega, prehrana, |
D Zivilstvo ali dietetika.

Predpisana strokovna izobrazba:

; : v | - Rpolnjuje pogoje za vigojitelja predSolskih otrok v programib za predéolske otroke,
hko | i : ¥ o : : |
Draanizator preheane je l?u;ﬁ | - ima kencan magisterij znanost oziroma doktorat znanosti ustrezne smeri v sklady s [
' 15. &lenom ZViS-E ali Studijski program II1. stopnje ustrezne smeri v sklady 5 33, |
Clenom Zvis.

| - znanje slovenskega jezika,
| - organizacijske sposabnosti,
Posebna znanja in zmoZnosti: | - strokovni izpit,

i - Znanja iz osebne higiene in higiene Zivil — HACCAR,

A T 4

Drugi pogoji; | uradni dolinosti, na nepogejng kazen zapora v trajanju ved kot Sest mesecev,
e _~_ni bil pravnomoéno obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,
- dele v enakomemo razporejenam delovnem Sasu,

Specificni pogeji dela: | - delo na sedeZu vrtca, enotah vrtca ali izven vrtca v skladu s potrebami delovnega

Delovne izkusnje: | - zaZelene.

- Poskusno delo: | - v sklady s KP VIZ.

- za vamast in za zdravo in kvalitetno prehrano otrok,
- ta todnost in aZurnost dela,
- za vamo delo in urejene odnose, {
- umski napor, napar pri delu z ludmi, |
- brez neugodnih vplivov. i

Qdgovornosti in napori:

Opravlja dela in naloge, dolodene s predpisi, letnim delovnim nacrtom vrtca, navodili ravnatelja/pomaodnika ravnatelja in
adgovaria za strokovnost opravijenega dela,

Priprava jedilnikov:
» nacrtuje crganizacijo prehrane v vrtcu:
skrbi za organizacijo dela v kuhinji v sodelovaniu z vodjo kuhinje;
pripravija jedilnike za zajtrke, malice in kosila v veteu;
kontrola roka trajanja in neoporeénosti Zivil na zalogi; |
sodeluje pri pripravi prigrizkov za posebne priloznosti (prireditve). '



Vodenj

® @ @ & @

: Ostala

- ® L ] [ ] .- & @ L] L] L] - & L] L] L] L - ® =® L]

e Zivil zalog:
knjiZzi nabavljena Zivila in razknjizuje dnevno porabo Zivil pri pripravi abrokoy v odsotnosti glavnega kuharja,
narocanje Zivil;
po potrebi izdaja Zivil glede na dnevni jedilnik;
rafunalnidke vodi evidenco zalog Zivil,
obcasno kontrolira roke trajanja in neoporecnost Zivil na zalogi.
dela: :
skrbi za izvajanje sistema HACCP in kontrolira evidence in astala potrebno dokumentacijo na podr, HACCP sistema; |
nacrtovanje organizacije prehrane v wrtcu;
sodelovanje s starsi in zdravstvenc sluzbo;
kontrola dobavnic in racunay za Zivila,
priprava in izdelava razliénih evidenc, porodil, statistik;
spremlianje novosti na podrodju zdrave prehirane v vricih;
refevanie pritozb glede prehrane v wrtou;
vodenje evidenc o oddaji javnih narodil;
spremljanje in skrb za izvajanje HACCP programa;
sodeluje pri izvedbi letne verifikaciie delovanja HACCP sistema v kuhingi in v razdelilnity kubinjah,
sodeluje pri izvedbi letnih sprotnih uspasabljan] na podrodju higiene Zivil,
izvaja LDM za podrodje prehransko-tehnicne sluzbe, zdrave prehrane;
sodeluje < stardi in zdravstveno sluzbo;
sodeluje z dobavitelji Zivil;
kontrolira cene dobavljenin Zivil na dobavnicah;
pripravlja in izdeluje razliéne evidence, porodila, statisoke;
spremlja novosti na podrodju zdrave prehrane v wricih;
reduje pritozbe glede prehrane v vricy;
resuje prablematike v zvezi s prehranc otrok z dietami,
vodi in sodeluje v komisiji za prehrang;
sodeluje pri pripravi dekumentacije in izvedbi javnih narodil male vrednost,

Opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi.

W rujnih primerin opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celati v opis njegovih delovnih nalog.
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_________ POGOII ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA
Raven izobrazbe: | V, stopnja SOK

- organizaciske sposcbnost,
- tetaj iz asebne higiene in higiene Zivil - HACCP, delu,

Drugi pogoii: - i bil pravnomacno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejania, ki se

praganja po uradni delZnosti, na nepcgojne kazen zapora v trajanju v

o kot

Zest mesacev, ni bil pravnome€no obscjen zaradi kaznivega dejanja zoper

s s apeg EORtEINe R,
Delovre izkuinje: | - zaelens,
Poskusno deio: | - v skladu s KP VIZ in ZDR,

_____DRUGE ZNACILNO

___Omeiitve delovnega mesta: _ - ni posebnih omefitev.

Zahteve s podrodja varstva pri delu: | - v skladu 2 izjavo © varnost,

- ieigotavijar]jé higi'enﬁ'kih' pogojev pri priprav'i in delitvi hranc,

- kvalitetna in zdrava priprava hrane,
| - praviine delovanje kuhinjskih naprav in opreme,

| - varna dela in urejeni odnasi,

Cdgovarnasti in napari: | _ ig;k;;q_?ii izpolnjevanje nalog,

- sposobnost prenasania fizicnih naporov in toplotnih obremenitey,
| - uparaba osebnih zasditnih sredstey,

| - neugodni vplivi mikroklime,

|- dvigavanje in nogenje laZjih in teZjih bremen, telesne obremenitve.

OPIS DELOVNEGA MESTA

: Opravlja dela in naloge, doloéene s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda ter navodili ravnatelja, Dr@éﬁiidﬁdr{ia
prehrane in zdravstvenc higienskega refima.

Vodenje kuhinje:

arganizira in razporeja delo;

naroca, sprejema in kontrolira kvaliteto dobljenih Zivil;

pripravlja seznam dnevno porabljenih Zivil ter Stevilo obrokov;

prediaga narodile posode, pribora in delovnih strojev za kuhinjo ravnatelju in crganizatorju prehrane in ZHR;
naroca distiing sredstva in pripomodke organizatorju ZHR;

sodeluje z organizatorjemn prehrane pri sestavi jedilnikowv;

vodi evidenco o zalogah in narocanje Zivil,

5 Priprava obrokov:

priprava zajtrkov za otroke;

skrb za razdelitey zajtrkov otrokom;

priprava malic za otroke in javne usluzbence;

skrb za razdelitev malic oftrokom in javnim usluzbencem;

priprava kosil za ctroke in javne usluZbence;

skrb za razdelitev kosil otrokom in javnim usluZbencem;

skrb za pripravo prigrizkov za posebne primere:

priprava kosil za zunanje uporabnike in vodenje evidence o zunanjih uporabnikih.

| Kuhanje in druge naloge:

-
L

pravedasno pripravlja Zivila, delovne pripomocke in naprave;
dnevno kuha obroke po programu (zajtrk, malice, kosila) in dietne obroke;
samostejno kuha vse obroke hrane za otroke in delavee vrtca;

I3 NI G | Lnsiie i



ob organiziranih prireditvah skrbi za priprave prostoray in pogrnjko,

svetuje in pomaga kuharjem in kuhinjskim pomaénikom pri pripravi Zivil;

drevno skrbi za urejenast in Eistofo kuhinjskega bloka ter za ustrezen sanitarni rezim;

skrhi za distodo kuhinjskega perila in svoje delovne obleke;

sodeluje pri izvedbi letne verifikacije delovanja HACCP sistema v kuhingi in v razdelilnih lkuhinjah,
sodeluje pri izvedbi letnib sprotnib usposabljan] na padrodju higiene Zivil;

daloéa tehnologijo priprave hrane v sodelovanju 2 vedjo prebrane;

se sproti strokavno izobraZuje za podrodie dela — HACCP in vnasa nova spoznanja v dnevna prehranjevanie;
dnevno izvaja vsa potrebna dela in apravila v zvezi = HACCP programom;

skrbi za urejenast in osehbna higieno,

sodeluje v timu za prehrana;

sodeluje s starsi pri resevanju problematike v zvezi s prebrano otrok z dietami,

CiZZenje kuhinje:
s pomivanje in pospravijanje posode;
= ysakadnevno didtenje in vadrievanje kuhinjske opreme, napray, delovnibh povrsin in prosterov kuhinje,;
« dnevna skrb za urejenost in distado v kuhinii;
+ skrb za stalno higisne v kuhing,

| Druga dela:

= dnevna izvajanje vseh potrebnih del in opravil v zvezi s HACCP programom;

stalno strokovno izobraZavanije in izpopolnjevanje za podrodie dela - HACCP program,
izpoinjevania in priprava vseh potrebnih evidenc, analiz in poradil v zvezi s HACCP programom;
skrb za uvajanje zdrave prehrane v skladu s smernicami zdrave prehrane;

scdelovanie z organizatorjem prehrane,

Opravljanje drugih nalog po navodilih ravnatelja, organizatorja prehrane in higienskega reiima:
« opravlja druge naloge po navodilin vodstva zavoda in organizatorja prehrane v skladu s predpisi;
» v nuinib primerih apravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celot v opis njegovih delovnih nalog: izvrsuje pooblastila v
zveri 7 vodenjem, usklajevanjem, koordiniranjem in izvajanjem dela ter organiziranjem ostalih delaveey v notranji
arganizacijski enoti,




e ) Oskrbovalno- |
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Predpisana strokoyvna izobrazha;

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe: | IV.stopmja SOK .
| - srednja poklicna, IV, stopnja {3-letna)

- gostinska — kuhar.

| kdor je koncal:

| - sradnje strokovno izobraZevanje, V. stoprje (4 letna) — kuharski tehnik

toal

. =pOKiicno - tehnidko izobrafevanje, V. stopria  3+2) — kuharski tehnik,
Posebna znanja in zmonasti: | - znanje slovenskega jerika,

Kuhar IV je lahko tudi:

= tedaj iz psebne higiene in higiens Zivil - HACCP, dely,
- ni bil pravnemoéne obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejania, ki se
Crugi pogoji: preganja po uradni dolinestl, na nepogojno kazen zapaora v trajanju ved
kol Gest mesecay, ni bil pravnomodno obsajen zaradi kaznivega dejania

el e IZRUSRIE:: § = gagaldfe. - o o G e e e e e e
Paoskusno delo: | - oz. v skladu s KP VIZ in ZDR.

l.........._Omejitve delovnega mesta: | - ni posebnih omejitey, R
___Zahteve s podrofja zdravstva: | -vskladu z izjavoovarnosti,

F
|
r

| - 2a zagotavijanje higienskih pogojev pri pripraviin delitvi hrane,

| - za kvalitetno in zdravo pripravo hrane,

| - za pravilna delovanje kuhinjskih naprav in opreme,

! - varno delo in urejeni odnosi,

| - strokovnost, izpalnjevanje nalog,

- warnost ljudi,

- sposobnost prenasanija fizifnih naporov in toplotnih obremenitey,

| - dvigovanje in nodenje lagjih in tegjih bremen, telesne abremenitve,
- uporaba osebnih zaiditnih sredstey, :
- uporaba distil in distilnih sredstey,
- neugadni vplivi mikroklime, :

Odgovarnost in napori: |

arganizacijske enote,

| Priprava obrokov:

- & & ® & * & @

Cig

dnevno kuha obroke po programu (zajtrk, malice, kosila) in dietne obroke;
priprava zajtrkov za otroke in malic za otroke in javne usluzbence;

skrb za razdelitev zajtrkov otrokom in malic otrokom in javnim usluzbencem;
priprava kosil za otroke in javne usluzbence;

skrb za razdelitev kosil otrokom in javnim usluzbencem;

pomod pri pripravi prigrizkov za posebne primere;

priprava dietnih obrokov;

pomod pri pripravi kosil za zunanje uporabnike, pravocasno pripravija Zivila, delovne pripomocke in
naprave;

izdaja, razdeljuje hrano za otroke in delavce vrica oziroma druge narocnike;
ab organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov.

cenje kuhinje:
pomivanje in pospravlijanje posode;
vsakodnevno Ciséenje in vzdrievanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih povrsin in prostorov kuhinje;



skrb za stalno higieno v kuhinji;

svetuje in pomaga kuhinjskim pomocnikom pri pripravi in ciscenju Zivil za pripravo obrokov;

dnevno skrbi za urejenost in Eistoto kuhinjske opreme, delovnih povrdin in kuhinjskih naprav, posode in
drug kuhinjski inventar ter prostorov, ter za ustrezen sanitarni redim;

razporeja posamezna dela v zvezi s &idcenjem kuhinjskim pomoénikom);

temeljito €isti delovne povriine, pribor, orodje, prekuhava posodo;

redno pregleduje, ali je delovanje kuhinjske opreme, posebej Se gospodinjskih aparatov pod elektricno
napetostjo in plinskih naprav, brezhibno, ter o vsaki okvari takoj obvesti vodjo kuhinje ali vodstvo zavoda
in pristojne osebe, ki so zadoliene za vzdrievanje posameznih vrst strojev;

skrbi za Cistofo kuhinjskega perila in svoje delovne obleke,

izvaja druga kuharska opravila po dnevnem razporedu zadolzitev, ki ga pripravi za to pristojen delavec;
doloca tehnologijo priprave hrane v sodelovanju z glavnim kuharjem.

| Druga dela:

dnevno izvajanje vseh potrebnih del in opravil v zvezi s HACCP programonm;

stalno strokovno izobrazevanje in izpopelnjevanje za podrodje dela - HACCP program;
izpolnjevanje in priprava vseh potrebnib evidenc, analiz in porodil v zvezi s HACCP programom;
skrb za uvajanje zdrave prehrane v skladu s smernicami zdrave prehrane,

scdeluje priizvedbi letne verifilkacie delovanja HACCP sisterma v kuhinji in v razdalilnih kuhinjah;

skrbi za urejenost in osebno higieno.

Opravljanje drugih nalog po navodilih ravnatelja, organizatorja prehrane in higienskega reZima

in glavnega kuharja.



. ) | | Oskrbovalno-
PODROCIE GOSPODARSKO PODROCIE DELA prehrambna
..................................................... dela
| Stevilka,
| navedena 128 SIFRA DM 1034035
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- PLACNI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED Z
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R POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Predpisana strokovna izobrazba: | srednja. V. stapnia,

IO et R R {.= gostinska — kuhar.

| kdar je kenéal:

Kuhar IV je lahko tudi: - srednje strokovne zobrazevanje, V. stopnje (4 letna) — kuharski tehnik

.. Zahteve s podrodja zdravstva: |

ali

Drugi pogoji:

~Omejitve delouneg]:a' mesta: | - ni posebnih omejitay,

___f__;_;_:noklicno - tehnisko izobraZevanje, V. stopnja { 3+2) — kuharski tehnik,

tecaj iz osebne higiene in higiene 2ivil - HACCP, dalu,

ni bil pravnomocne absojen zaradi naklepnega kaznivega dejania, ki se

preganja po uradni delinost, na nepogainag kazen zapora v trajanju ved
kot Sest mesecey, ni bil pravnomodno obsojen zaradi kaznivega dejanja

.......Poskusna delo: | - oz. v skladu s KP VIZ in ZDR.

_DRUGE ZNACILNOSTI

-v skladu z izjavo o varnosti,

_Zahteve s podrodja varstva pridelu: | - v skladu z izjavo o varnosti.

| - za zagotavljanje higienskih pogojev pri pripravi in delitvi hrane,

| - za kvalitetno in zdrawvo priprava hrane,

| - za pravilno delovanje kuhinjskih naprav in opreme,

| = varno delo in urejeni odnosi,

| - strokownost, izpoinjevanja nalog,
- wvarnost udi,
- sposobnost prenadanja fizicnib naporov in toplotnih obremenitey,
- dvigovanje in nosenje laZijih in tegjih bremen, telesne obremenitve,
- yporaba osebnih zasfitnih sredstey,

| - uporaba gistil in Eistilnih sredstey,
- neugodni vplivi mikroklime,

| - dela v prisiljenem poloZaju.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Odgovormosti in napori:

'--{jﬁfaﬁ;!-j;i-aélé-i-ﬁ-Hal-u:-:iju':-,"d-c;l-ﬂféﬁé"ﬁ-|-:|-r-é|':l';-:'i'5i,-let|:|im' delovnim nacrtom vrtca ter navodil 'ravnateljé in vodie nufranje

organizacijske encte.

Priprava obrokov:

dnevno kuha obroke po pragramu (zajtrk, malice, kosila) in dietne cbroke;
priprava zajtrkov za otroke in malic za otroke in javne usluzbence;

skrb za rardelitev zajtrkov otrokom in malic otrokom in javnim usluzbencem;
priprava kosil za otroke in javne usluzbence;

skrb za razdelitev kosil otrokom in javnim usluzbencem;

pomod pri pripravi prigrizkov za posebne primere;

priprava dietnih obrokov;

pomod pri pripravi kosil za zunanje uporabnike, pravocasno pripravlja Zivila, delovne pripomodke in
naprave;

» izdaja, razdeljuje hrano za otroke in delavce vrica oziroma druge narocnike;
= ob arganiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov,

' Ciséenje kuhinje:

= pomivanje in pospravljanje posode;
« vsakodnevno iscenje in vzdrievanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih povréin in prostorov kuhinje;



s skrb za stalno higieno v kuhinji;

+ svetuje in pomaga kuhinjskim pomoénikom pri pripravi in éiséenju Zivil za pripravo obrokov;

» dnevno skrbi za urejenost in cistoéo kuhinjske opreme, delovnih povrsin in kuhinjskih naprav, posode in
drug kuhinjski inventar ter prostorov, ter za ustrezen sanitarni rezim;

= razporeja posamezna dela v zvezi s dsdenjem kuhinjskim pomocnikomn;

» temeljito Cisti delovne povrsine, pribor, orodje, prekuhava posodo;

s redno pregleduje, ali je delovanje kuhinjske opreme, posebej Se gospodinjskih aparatov pod elektriéno
napetostjo in plinskih naprav, brezhibno, ter o vsaki okvari takoj obvesti vodjo kuhinje ali vodstvo zavoda |
in pristojne osebe, ki so zadolzene za vedrievanje posameznih vrst strojev;

» skrbi za &istofo kuhinjskega perila in svoje delovne obleke; ,

» izvaja druga kuharska opravila po dnevnem razporedu zadolzitev, ki ga pripravi za to pristojen delavec,

s doloca tehnologijo priprave hrane v sodelovanju z glavaim kuharjem. |

Druga dela:
» dnevno izvajanje vseh potrebnih del in opravil v zvezi s HACCP programom;
stalno strokovno izobraZevanje in izpopolnjevanje za podrocje dela - HACCP program;
izpolnjevanje in priprava vseh potrebnih evidenc, analiz in porodil v zvezi s HACCP programonm;
skrb za uvajanje zdrave prehrane v skladu s smernicami zdrave prehrane;
sodeluje priizvedoi letne verifikacije delovanja HACCP sistema v kuhinji in v razdelilnih kuhinjah,
skrhi za urejenost in osebno higieno.

Opravljanje drugih nalog po navodilih ravnatelja, organizatorja prehrane in higienskega rezima
| in glavnega kuharja. 5



) . Oskrbovalno-
PODROCIE GOSPODARSKO PODROCIE DELA prehrambna
" dela
Skevilka, :
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POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

_____________________ Raven izobrazbe; 1I.stopnjaSok

Predpisana strokovna izobrazba:

- teéaj iz osebre higiene in higiene Zivil - HACCP, dely,
- i bil pravnomoéne obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se
Drugi pogoji; preganja po uradni dolinosti, na nepogoing kazen zapora v trajanju ved kot
Sest mesecev, ni bil pravnomoéne absojen zaradi kaznivegs dejanja zoper

. Paskusna delo; | - oz. v skladu 5 KP VIZ in ZDR.
DRUGE ZNACILNOSTI

za zagotavijanje higienskih pogojev pri pripravi in delitvi hrane,

za kvalitetno in zdravo pripravo hrane,

za pravilna uporaba kuhinjskib naprav in opreme,

za zagotavljanje istode in vedrisvanje sanitarno-higienskih pogajev [

varng dela in urgjens odnose,

- dvigovanje in nosenje laZjih in tefjih bremen, ,
- sposobnost prenasanja fizitnih naporav in toplotnih obremenitev,
- uporaba osebnih zasditnih sredstey, i

| - uporaba ¢istil in Cistilnih sredstey,

|- neugodni vplivi mikroklime.

... OPISDELOVNEGAMESTA |
Opravlja dela in naloge, dolodene 5 predpisi, letnim delovnim nacriom zavoda ter navodili ravnatelja, kuharja ali vodje
notranje organizacijske encte.

Odgavarnosti in napori:

Priprava ohrokov:

+« pomaga pri pripravi obrokoy po narodilu kuharja;
pomot kuharjern pri pripravi zajtrkov za otroke:
pomot kuharjemn za pripravo malic za otroke in javne usluzbence;
pomot kuharjern pri pripravi kosil za otroke in javne usluZbence:
pomot kuharjern pri pripravi kosil za zunanje uparabnike;
pomaga pri razdeljevanju obrokov.

Ciséenje kuhinje : ,
» pomiva (rofno in strojno) in pospravlja posodo; 5
» vsakodnevna sti in vzdriuje kuhinjsko oprema; |
= vsakodnevna Cisti naprave, delovne povriine in prastore kuhinje; :
» generalno disti delovne povrdine in prostore kuhinje;
| = dnevna skrb za urejenost in distodo v kuhinji;
L]
L]

skrbi za pravilng sortiranje odpadkoy hrane in drugih odpadkoy;
se sprotna izobraiuje za podrodje dela = HACCP;

skrbi za izvajanje delovanja HACCP sistema v razdelilnih kuhinjah;
skrbi za urejenost okolice kuhinje in posod za hioloike odpadke.

Opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja, organizatorja prehrane in zdravstveno higienskega
reZzima, glavnega kuharja v skladu s predpisi.



s e : S o
PODROCIE GOSPODARSKO PODROCIE DELA prehrambna
dela
Stevilka, ;
navedena v 92 | SIFEA DM 1032008
KP VIZ KUHINJSKI POMOCNIK 111 .
TARIFNI PLACHA 5
razRep | ML  PODSKUPINA | %>
x PLACNI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED Z
MAZLY | SIFRA N_ﬁZWA MNAPREDOVANIA MAPREDOVAMIEM
/ 0 A D 24

POGOII ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

. Raven izobrazbe: | ML stopnja SOK oo

: |~ konfana osnovna sola.
Predpisana strokovna izobrazba: |

| Posabna znanja in zmoznosti: |- znanje slovenskegajezika.
= tedajiz osebne higiene in higiene Zivil - HACCP, delu,
- i bil pravnomocno obsajen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se
Drugi pogaii: preganja po uradni dolZnosti, na nepogoino kazen zapora v trajanju ved kot
Sest mesecay, ni bil pravnomaéno chsojen zaradi kazniveda dejanja zoper

o Delovneizkusnje: | - zaieleno na podrofju priprave prehrane.
i _Poskusnodelo: | - oz vskladusKPVIZinZDR,
DRUGE ZNACILNOSTI

| - za kvalitetno in zdravo pripravo hrane,
- za pravilna uporaba kuhinjskih naprav in apreme,
- za zagotavljanje ¢istode in vedrievanje sanitarno-higienskih pogojey
- varna deld in urejene odnose,
- dvigovanje in noSenje laZjih in tejih bremen, ,
- sposobnost prenasanja fizicnih naporov in toplotnih cbremenitey,
i - uporaba asebnih zasfitnih sredstay,
| - uporaba Cistl in Sstilnib sredstay,

Odgovornosti in napori:

oo OPIS DELOVNEGA MESTA
| Opravlja dela in naloge, dolodene s predpisi, letnim delovnim nadrtom zavoda ter navodili ravnatelja, kuharja ali vodje
| notranje organizacijske encte.

| Priprava obrokov:

|« pomaga pri pripravi abrokov po narodilu kuharja;

pomod kuharjemn pri pripravi zajtrkov za otroke;

pomof kuharjem za pripravo malic za atroke in javne usluzbence,
pomaé kuharjem pri pripravi kosil za otroke in javne usluZbence,
pomad kuharjem pri pripravi kosil za zunanje uporabnike;
pomaga pri razdeljevanju obrokow.

- L] . & @

| Cisgenje kuhinje :

| pomiva (rotno in strajne) in pospravija posoda;

wsakodnevno Sisti in vzdrzuje kuhinjsko opremo;

vsakodnevno disti naprave, delovne povrdine in prostare kuhinje;
generalna fisti delovne povriing in prostore kuhinje;

dnevna skrb za urejenost in dstofo v kuhinji;

skrbi za pravilno sortiranje cdpadkov brane in drugih odpadkoy;
se sprotno izobraZuje za podrodie dela — HACCP;

» skrbi za izvajanje delovanja HACCP sistema v razdelilnih kuhinjah;
» skrbi za urejenost okolice kuhinje in posed za biolotke odpadke.

" & # & & & &

|
| Opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja, organizatorja prehrane in zdravstveno higienskega
| rezima, glavnega kuharja v skladu s predpisi.
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PODROCIE GOSPODARSKO PODROCIE DELA prehrambna
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- Stevilka, |
- navedena | 122 SIFRA DM 1035008
KRNI DIETNI KUHAR
TARIFNI | V. PLACNA 5
RAZRED | ) PODSKUPTHA
. PLACNI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED 7
Aacly Sha e D NAPREDOVANJA NAPREDOVANJEM
........... i 0 21 31
! POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGAMESTA |
Lo e o RAVENBIAARE DA SIORRIA BT e e e
| Predpisana stokowna obrezba: | LSl TSR
kdor je kondal: ; " _ : _ ;
f Kuhar TV je lahko tudi: 4 srednje strokovne izobrazevanje, V. stopnje {4 letna) — kuharski tzhnik

... Posebna znanja in zmoZnesti: | - znanje slovenskegajezika.

: - tefajiz osebne higiene in higiene Zivil - HACCP, deluy,
| | = i bil pravnomocno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dojania, ki se
Drugi pogaiji: preganja po uradni delZznosti, na nepagajno kazen zapora v trajanju veé
| kot Sest mesecev, ni bil pravnomocne absojen zaradi kaznivega dejanja

_JPoskusnodelo: | - oz. v skladu s KP VIZ in ZDR.

ettt DROGE ZNACIINOSTY
.............. Omejitve delovnega mesta: | -niposebnihomeditev. ]
Zahteve s podrodja zdravstva: -v skladu z izjavo o varnasti,

_Zahteve s podroCja varstva pridelu: | - vskladuz izjavoovamosti,
| - za zagotavijanje higienskih pogojev pri pripravi in delitvi hrane,
| - za kvalitetna in zdravo pripravo hrane,
| - za pravilno delovanje kuhinjskih naprav in opreme,

- varno delo in urejeni adnesi,

- strokovnast, izpolnjevanie nalog,

! - |- varmost judi, :
| Qrgovernastin napon. | - sposobnost prenasanja fizicnih naporov in toplotnib cbremenitey,
: P dvigovanje in nosenje laZjih in tegjih bremen, telesne obremenitve, |

| - uporaba osebnih zasfitnih sradstey,
- uporaba &istil in Gistiinih sredstey,
- neugadni vplivi mikroklime,

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolofene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zvaoda ter navadili ravnatelja in vodje notranje
organizacijske enote,

Priprava dietnih obrokov:

dnevno kuha dietne obroke po programu (zajtrk, malice, kosila) in ostale obroke;

priprava zajtrkov za otroke in malic za otroke in javne usluzbence;

skrb za razdelitev zajtrkov otrokom in malic otrokom in javnim usluzbencem;

priprava kosil za otroke in javne usluzbence;

skrb za razdelitev kosil otrokom in javnim usluzbencem:

pomod pri pripravi prigrizkov za posebne primere;

priprava dietnih obrokowv;

pomoc pri pripravi kosil za zunanje uparabnike, pravocasno pripravlja Zivila, delovne pripomocke in
naprave;

izdaja, razdeljuje hrano za otroke in delavee vrica oziroma druge naroénike; ‘
= ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostoroy in pogrinjkov. i

_Cis€enje kuhinje:



pomivanje in pospravljanje posode;

vsakadnevno cistenje in vzdrzevanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih povrsin in prostorov kuhinje;
dnevna skrb za urejenost in distoco v kuhinji;

skrb za stalno higieno v kuhinii;

svetuje in pomaaa kuhinjskim pomoénikom pri pripravi in dis¢enju zivil za pripravo obrokoy;

dnevno skrbi za urejenost in fistofo kuhinjske opreme, delovnih povréin in kuhinjskih naprav, posode in
drug kuhinjski inventar ter prostorov, ter za ustrezen sanitarni rezim;

razporeja posamezna dela v zvezi s discenjem kuhinjskim pomocnikom;

temeljito €isti delovne povrsine, pribor, orodje, prekuhava posodo;

redno pregleduje, ali je delovanje kuhinjske opreme, posebej 5e gospodinjskih aparatov pod elektricno |
napetostjo in plinskih naprav, brezhibno, ter o vsaki okvari takoj obvesti vodjo kuhinje ali vodstvo zavoda |
in pristojne osebe, ki so zadolzene za vzdrievanje posameznih vrst strojey, ;
skrbi za distodo kuhinjskega perila in svoje delovne obleke; |
izvaja druga kuharska opravila po dnevnem razporedu zadolZitev, ki ga pripravi za to pristojen delavec;
doloca tehnologijo priprave hrane v sodelovanju z glavnim kuharjem.

Druga dela:

dnevno izvajanje vseh potrebnih del in opravil v zvezi s HACCP programanm;

stalno strokovno izobraZzevanje in izpopolnjevanje za podrodje dela - HACCP program;
izpolnjevanje in priprava vseh potrebnih evidene, analiz in porodil v zvezi s HACCP programem;
skrb za uvajanje zdrave prehrane v skladu s smernicami zdrave prehrane;

sodeluje prizvedhi letne verifikacije delovanja HACCP sisterna v kuhinji in v razdelilnih kuhinjah;

skrbi za urgjenost in osebno higieno.

Opravljanje drugih nalog po navedilih ravnatelja, organizatorja prehrane in higienskega rezima
| in glavnega kuharja.
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PODROCIE GOSPODARSKO PODROCIE | DELA | strokovna
Jassnlogrinest st i dE|a
Stevilka, |
L1 A . D037003
”a‘éﬁdf{‘; ORGANIZATOR ZDRAVSTVENO-  SFRADM
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POGOJI ZA ZASEDBO DELOVMNEGA MESTA
| - visokoZolski strokowni 5|:uv.:‘usk1 program zdravstvene ncgc ali sanlhmcm ;
‘ inZenirstva, |
- univerzitetni  Studijski  program  gospodinjstva, biclogije  ali Zvilske |
tehnologiie, |
- wsnkasulskl strokovni étudijski program prve stopnje zdravstvena nega ali |
prefiransko svetovanje — dietetika, 5
uriverzitetni Studiiski program pree stopnje Zivilstvo in prehrana ali sanitarmo |
infenirstvo, |
magistrski Studijski program druge stopnje poucevanje (smer predmetna :
poucevanje - biclogija ali gospedinjstvo), zdravsbvena nega, prehrana,
Fivilsbvo ali dietatika.

Predpisana strokowna izobrazba:

[:= mpﬂln]uya pogme | vzgmﬂ:el]a predsml*kuh otrok v programlh za pred%ulshe
atroke,

- ima anEan magisterij znanostd oziroma doktorat znanosti ustrezne smeri v 5
skladu s 15. €lenom ZViS-E ali Studijski program 111 stopnje ustrezne smeri v

| skladu s 33. glenom ZViS.

| - znanje slo'-mnskcga jezika,
; | - organizacijske sposobnosti,
Posebna znanja in zmoznosti: | - strokovni izpit,
| = znamja iz osebne higiene in higiene iivil HACCAP,

Organizator zdravstveno-
| higienskega reZima je lahko tudi: i

| "~ ni bil pravnama}cnc chsojen zaradi naklepnega kaznwega cte;an]a ki se pregan]a
| Drugi pogaji: pD uradnl dGEZHGStI na nepognjno kazen zapc:ura W tra]an]u ved kot Sest mes:—:—cev

- dela v enakomerne razporejenem delovnem éasu,

Specifitni pogoji dela: | - delo na sedefu vrtca, enotah vrtca ali izven vrtca v skladu s potrebami delovnega |
. procesa, L
Delovne |zku5rye i - zazelene.

Poskusno delo: | - v skladu s KP VIZ.
DRUEE_Z!"IEC!I_._HQST_I

| Dmejitve delovnega mesta:  omejitve v skladu z izjavo o varnosti,
| Zahteve s podrodja zdravstva W skladu z izjavo o uarnﬂﬂu
| Zahteve s podrocja varstva pri v skladu z izjavo o varnost.

i : delu:

- za strokovnost in zakonitost dela, izpolnjevanje delovnega nacria,
- zawarnost in za zdravo in kvalitetno prehrano otrok,

- tatofnost in aiumost dela,

! - zavarmno delo in urgjene odnose,

i - umski napor, napor pri delu z ljudmi,

’ - brez neugodnih vplivay.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in nalage, dolofene s predpisi, letnim delovnim nacrtom vrtca, navedili ravnatelja/pomocnika ravnatelia in
odgovarja za strokovnost opravijenega dela.

Odgovornost! in napori: |

Macrtuje, organizira, usklajuje in nadzoruje: 5
| « delo na celotnem podrodiu zdravstvenega in higienskega reZima; |
| « gelo po enatah vrtca; [
|+ izvajanje LDN za podrocje zdravstveno-higienskega refima, varstva pri delu in varstva pred pozarom;



obutve in poroca o porati,

Priprava, in izvajanje zdravstveno-higienskega rezima:
« priprava navodil za izvajanje zdravstvena-higicnskega refima za prostore vrica;
« izvajanje nalog in opravil, ki so potrebna za zagotavljanje necporecnasti zdravstvenih in higienskih pogojev.

Bivanje otrok v vrtcu:
« izvajanie ukrepov za varnost otrok;
nadziranje vzgojno-varstvenega dela v smislu zagotavljanja zdravstvenib in higienskib pogojey;
sodelovanje z zaposlenimi v vriou;
izvajanje priprav na vzgojno delo s podrodia zdravstveno higienske vzgoje otrok;
vsebinsko in metediéne pripravijanie na delo in pripravljanje didakticnih pripomeockoy za delo z otroki v skladu s
pravili stroke;
obvescanie zaposlenin o predpisih in ukrapih v 2vezl z varstvom pri delu in varnam bivanju ofrok;
vadenje evidence v zvezi z varstvom pri delu s pochlaséeno asebo, cdgovorno za varstvo pri delu (tedaji in izpiti
o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri dela);
+ skrb za napotitev na zdravniske pregleds javnib usluzbencey;
»  usklajevanje in vadenje dela tehnifnega osebja vodsbvom wrtca.

" 8 & @

* W

Preverjanje zdravstveno-higienskega rezima:
. preverjanie izvajania zdravstveno-higienskega regima,
. preverjanis optimalne oroanizacije dela zaposlenih z vodstvam vrtca,

IzobraZevanje zaposlenih o zdravstveno-higienskih predpisih:
. izobraZevanje vzgojiteliev, pomocnikov vegojiteljev, kuharjey in gistilcev o minimumu higienskih predpisay, ki se
nanasajo na distodo,

Druga strokovna dela:
i s  zhira, evidentira in analizira podatke varsbva pri delu in varstva pred poZarom; .
s skrbi za napatitey na zdravniske preglede in pripravija napotnice javnih usluzbencey, |
« vodi evidence v zvezi z varstvam pri delu in varstvom pred pofarom s pooblasteno osebo, odgovarno za varstvo
pri delu {tecaji in izpiti ¢ varstvu pri delu, delkumentacija varstva pri delu);

« 7 wyodsbvom wrtca;

s pedagoskim osebjem;

5 tehnicnim osehjem;

Z Zunanjimi ustancvami;

obvesda ustrezne organe in jim poroda v zvezi 5 tem;

sodeluje pri pripravi dokumentacije in izvedbi javnih narodil male vrednosti.

« ukrepa in svetuje v primeru nalezljivin bolezni in drugih nevarnasti;
= voddi evidence poskodb atrek in zaposlenih v vrtcu;
+ vadi evidence merjenja temperature vede in ostalih ukrepoy pri prepretevanju razmnoZevanja legionel;
s yodi evidence po Planu &&denja in vadrievania prostorav vrtca in okolice;
+  izvaja obdobne preglede otraskih igris in igral ter ureja dokumentacijo v Knjlgah otrodkih igrisd,
» sodeluje s Eistilnim servisom in redno pregleduje prostore vrica po &isdenju;
» nadzoruje pranje, likanje in razdeljevanje perila;
» izvaja ukrepe v skladu z odlodbami ingpekcijskih arganay;
« predlaga nakup novih osnovnih sredstev za prehransko-higiensko podrodje in sodeluje pri njem;
. « predlaga in waja novosti in izboliSave pri postopkib dela na prehransko-higienskem podredju;
« svetuje in strokovno pomaga tehniénemu osebju;
« skrb za izpolnjevanje pogojev v zvezi s predpisi o higieni zivil in osebni higieni;
[ = narotanje csebnih zadditnih sredstev in kentrola nad uporabo le-te;
| = opravljanje mentorstva pripravnikom;
+ sodelovanje pri urejanju igralnic in kabinetov,
| Sodeluje:

& % & a2

Opravlja druga dela in naloge po navedilih ravnatelja v skladu s predpisi.

W nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sadijo v celeti v opis njeaavib delovnib nalag.
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Predpisana strokovna izobrazba;

higienskega reZima je lahko tudi: |

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

- Univerzitetni, visokoSalski strokovni Studijski program zdravstene nege ali |
sanitarnega infenirstva, ;

- univerzitetni  Studijski  program gospodingstve,  biclcagije  ali o Zivilske |
tehnalogiie, §

- visokoSolski strokowni Studiiski program prve stopnje zdravstvena nega ali |
prehransko svetovanje - dietetika,
univerzitetni Studijski program prve stopnje Zivilsbvo in prehrana ali sanitarno
infanirstvo,

- magistrski Studijski program druge stoprje poudevanje (smer predmetna
poutevanje — hiolegija all gospodingstvad, zdravstvena nega, prehrana,
Zivilstvo ali dietetika,

|
i IZpD|n]LI]E pogoje za vzgojitelja predsolskih otrok v programih za prediolske
) | otroke,

Crgetiizatar 2aiavstyeh: | - ima konan magisterij znanosti aziroma doktorat znanosti  ustrezne smeri v
5 skladu 5 15, dlenom ZViS-E ali Studijski program 11, stopnje ustrezne smeri v
E skladu s 33. dlenom ZViS,
| - znanje slovenskega jezika,

- arganizacijske sposabnasti,

Posebna znanja in zmoZnosti: | - strokayni lzpit,

e

- znanja iz osebne higiene in higiene Zivil — HACCAP,
poznavanje predpisov s podrodja dela_in poznavanje dela z racunalnikom.
- ni bil pravnamodno obsajen zaradi naklepnega kaznivega dejania, ki se preganja
Drugi pogaiji: pa wradni dolEnosti, na nepogoino kazen zapora v trajanju ved kot Sest mesecey,
| - ni kil pravnomedéna obsajen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivest.
- delo v enakomerno razporejenem delovnem Easu,
Specificni pogoji dela: | - delo na sede?u vrtca, enatah vrica ali izven vrica v skladu s potrebami delavnega |
procesa. 5
- zaielena. |

mwskladusKPVIZ,
DRUGE ENAﬁILHDETI

e s e e e e

Drnelltvedelomega mesta umCJlt'.ru v Skiadu Zigavoo 1..far'nt:Gh
Zahte'-'e 5 podrodja zdravstva;
| Zahteve s podrodja varstva prl i v skladu z izjavao o varnosti,

v skladu z izjavo o vamosti.

_delu: |

- za strokavnost in zakonitost dela |zpc:|nJEuanje deiounega nat:rta
- zawarnost in za zdrava in kvalitetno prehrano otrok,
- tatofnostin afurnost dela,
- zavarno delo in urejens odnose,
- umski napor, napar pri delu z ljudmi,
= brez neugadnih vplivoy,

" OPIS DELOVNEGA MESTA

Odgovornosti in napori:

Opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim naértom vrtca, navedili ravnatelja/pomoénika ravnatelja in
| odgaovarja za strokownost opravljenega dela,

Naértuje, organizira, usklajuje in nadzoruje;

L
L]
L]

delo na celotnem podrodju zdravstvenega in higienskega rezima;
delo po enctah vrica;

izvajanje LDN za podrocje zdravstveno-higienskega rezima, varstva pri delu in varstva pred poZarom;



nabavo in izdajo Cistl in pripemockoy za d5tenja, sanitetnega materiala, plenic, perila in delowvne obleke ter
abutve in porafa o porabi,

Priprava, in izvajanje zdravstveno-higienskega rezima:

priprava navodil za izvajanje zdravstvena-higienskega rezima za prostore vrica;
izvajanje naleg in opravil, ki so potrebna za zagetavljanje necporecnosti zdravstvenih in higienskih pogojey.

Bivanje otrok v vricu;

izvajanje ukrepov za varnost otrok;

nadziranje vzgojno-varstvenega dela v smislu zagotavljania zdravstvenib in higienskib pogojew;

sodelovanie z zaposlenimi v vrtou,

izvajanje priprav na vzgojne dele s podrodja zdravstvena higienske vzgoje otrol;

vsebinsko in metodiéno pripravijanie na delo in pripravljanje didakticnih pripomackoy za delo z otroki v skladu s
pravili stroke;

ohvesfanje zaposienih o predpisih in ukrepih v zvezi z varstyom pri delu in varnem bivanju otrok; ;
vodenje evidence v zvezi z varstvomn pri delu s pocbladdena oseba, odgovorno za varstvo pri delu (tedaji in izpiti |
o varstvy pri delu, dokumentacija varstva pri delu}; |
skrb za napotitey na zdravnitke preglede javnih usluzbencey;

usklajevanje in vadenje dela tehnicnaga osebja vodstvem wrica.

| Preverjanje zdravstveno-higienskega rezima:

preverjanie izvajania zdravstveno-higienskega reiima;
preverjanije optimalne organizacije dela zaposlenih z vodstvom vrtca,

IzobraZevanje zaposlenih o zdravstveno-higienskih predpisih:

Druga strokovna dela:

*
w

izobraZevanje vzgojiteliev, pomaodnikov vzgajiteljev, kuharev in distilcew o minimumu higienskih predpisov, ki se
narasajo na distodo,

zbira, evidentira in analizira podatke varstva pri delu in varstva pred poZarom;

skrbi za napotitev na zdravniske preglede in pripravlja napotnice javnib usluibencey; .
vodi evidence v zvezi z varstvom pri delu in varstvom pred pogarom s pooblasteno osebo, odgovarno za varstyo |
pri delu (tedaji in izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);

= ukrepain svatuje v primeru nalezljivin bolezni in drugih nevarnaost;
o vodi evidence poskodb atrok in zaposlenih v vrtou,
e vodi evidence merjenja temperature vode in ostalih ukrepoy pri preprefevanju razmnoZevanija legicnel;
« vodi evidence po Planu disfenja in vedrievanja prostorav vrtca in akolice;
* izvaja obdobne preglede otroskin igris¢ in igral ter ureja dokumentacijo v Knjigah otrodkib igrisd; |
» sodeluje s Sistilnim servisom in redno pregleduje prostore vrtca po Sisdenju; |
« nadzoruje pranje, likanje in razdeljevanje perila; |
; s jzvaja ukrepe v skladu 2 odloébami inSpekcijskih arganay; i
E « predlaga nakup novin osnovnih sredstey za prehransko-higiensko padrodje in sodeluje pri njem;
« predlaga in uvaja novosti in izbaliSave pri postopkih dela na prebransko-higienskem podrodju;
« svetuje in strokovno pomaga tehnicnemu osebju;
= skrb za izpolnjevanje pogojeyv v zvezi s predpisi o higieni Zivil in osebni higieni;
s narofanje osebnih zadditnih sredstev in kontrola nad uporabao le-te;
! « opravljanje mentorstva pripravnikom;
5 +« sodelovanje pri urejanju igralnic in kabinetow,
| Sodeluje:
» 2 yodstvom vrtca;
» 5 pedagaskim osebjem;
e s tehnidnim osebjem;
= 7 Zunanjimi ustanowvami;
» obveifa ustrezne organe in jim porota v zvezi s tem;
» sodeluje pri pripravi dokumentacije in izvedbi javnih narcdil male vrednosti.

| Opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi.
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______________ Hisnik IV. je lahko tudi | poklicne - tehnisko izobrazevanje, V. stopnja

- sredja poklicna, IV, stopnja {3-letna) - obdelovalec kavin, oblikovalec lesa, ingtalater
___elektro, mizar, elektricar, tehnik, druga izobrazba tehnicne smeri
7

| - Eoferski izpit B kategonije,

| AP T s S S b

Delovne izkuni

5

Possbina znanja in zmoinost: | - znanje slovenskega jezika,
O | - zazelena usposobljenost za pregled igral in upravijanje centralne kurjave.
' { - nibil pravnomoéno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja
pa wradni deolinosti na pogojno kazen v trajanju ved kot Sest mesacew,

Drugi pogaji;

.......... Zahteve s podrocja zdravstva; |
. Zahteve s podrocia varstva pri delu: | -
- strokovnost, izpolnjevanje nalog,

za tednost, aZurnost in strokovnost dela,

za varnost naprav, brezhibno delovanje opreme in napray,

| - za lastning zavoda,
| - za vzdrievanje vozil zavoda, |
| - za vamo delo in urejens odnose, i

Cdgovornasti in napori: | - za varmost [judi, 5
- #a nevarnost v promeatu,
| - zunanji vremenski vplivi, i
{ = uporaba osebnih zagditnih sredstew, :

| - za dela s kemicnimi snovimi

| - dvigovanje in nogenje laZjih ali teZjih bremen, delo na visini,
|- izpostavijenost vremenskim razmeram.

OPIS DELOVNEGA MESTA

| Opravija dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim naértom zavada ter navodili ravnatelja, organizatorja
prehrane in zdravsbveno higienskega refima.

Vzdrievanje objektov vrica, opreme in okolice:
s skrbi za popravila in vzdrievanje objektov;
= vzdriuje poZarnoc-varnostne naprave ter izvaja obdobne preglede naprav in drugih sredstev za varstvo pred
poiarom ter o tem vodi evidenco,
rednc popravlja inventar in opremo ter izvaja sprotna popravila;
redno kontrolira brezhibnost elektriéne napeljave, aparatov in strojev,
redno kentrolira brezhibnost plinskib napeljav;
redng kentrolira opremo v kuhingi in igralnicah;
nabavlja in racionalno ter gospedarno porablja material za popravila in vzdrievanje;
skrbi za zaslito objektov v primeru elementarnih nesred (neurje, poplave, potresi) in vlomov;
vzdrievanje naprav v vrtcu inigral na igridfu;
menjava Iug in popravija stikala;
vzdrievanje in ureja okolico, igrisée;
izvaja dnevne oz. rutinske preglede igriic in igral in o tem vodi evidenco,
redna izvaja meritve temperature vode na pipah, toplotne Soke ter izpiranje pip na vodovodnem omrezju ter o
tem vodi evidenco, {
« sodeluje z organizatorjem ZHR in ostalimi delaval vrtca; i
« vzdriuje in izvaja manjsa popravila okvara na greinih in kurilnih napravah; |
L]

& & B & & & B OB @ & ®

skrbi za ogrevalne naprave v zimskem éasu in v ¢asu ko zavad ne posluje;
vodenje kontrolnih listoy vedrievanja in Giscenja objekta in okolice vrtca,



Priprava letnih in meseénih naértov, nadzor in izvedba letnega popisa:

= priprava letnega nacrta opravljanja higniskih del;
priprava mesednega nacrka opravljanja hisniskih del;
nadzor nad izvajanjemn letnega in mesecnega nadrta opravljanja hisniskih del;
pomaod pri pripravi in crganizaciji ter sodelovanje pri rednem letnem popisu;
parmaga pri pripravi prostarov vrtca za prireditve in pri pospravijanju po zakljucku.

Ostala dela:

pomaod pri pripravi prostoroy zavada za prireditve in pomod pri pospravijanju prostoroy po zakljucku;
prevozi materiala, prehrane in stvari glede na potrebe zavoda;

skrb za tehnicno brezhibnost in redno vedrievanje vozil zavoda;

nadzira porabo elektrike vode, plina in astalih stroSkov z obratovanjem zavoda;

skrby za nakup energentay;

nadzar nad delovanjem elektriénih, vodovednin in telekomunikacijskih naprav;

prevzem in oddaja poste;

raznasanie poste in druge karespondence;

prevaza hrano, perilo, in ostali material;

skrbi za cgrevanje prostorow vrica v kurilni sezoni;

skrbi za vedrievanje in manjsa popravila ckvar na grelnin/hladilnin in kurilnih napravah;
cisti pedi (sprotne) in kurilniceo.

4 B &4 &4 &4 & B 8 W @ & B

| Opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja in organizatorja prehrane in zdravstveno higienskega
| refima.

| % nujnih primerih opravlia tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis mjegovih delovnih nalog.
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POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Drugi pogoiic |

Omejitve delovneqa mesta; - omejitve v skladu z izjavo ovamesti.

___Poskusno delo: |

[

- srednja V. stopnja - chdelovalec kovin, oblikovalec lesa, indtalater elektro, mizar,
elektricar, tehnik, druga izobrazba tehnicne smeri
_razelena,
coferski izpit B kategorija,
znanje slovenskega jezika,
zazelena usposoblienost za pregled igral in upravijane centraine kurjave.
ni bil pravnomodne cbsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja
po uradni delinosti na pogajne kazen v trajanju ved kot Sest mesecey,

DRUGE ZNACILNOSTI

~ Zahteve s podrocja zdravstva: - v skladu z izjavo o varnosti,

. Zahteve s podrocja varstva pri delu:

Odgovornasti in napori:

- v skladu s KP WIZ in ZDR.

- strokovnost, iZpoinjevanjs nalog,

- za tofnost, afurnast in strokovnast dela,

- za varnost napray, brezhibno delovanie opreme in naprav,

28 lastning zavoda,
7a vzdrievanje vozil zavoda,

za varnast [judi,
za nevarnost v prometu,
zunanji vremenskl viplivi,

'OPIS DELOVNEGA MESTA

za varno delo in urgjene odnose,

| - uporaba osebnih zasditnih sredstey,
{ - za delo s kemicnimi snovmi
| - dvigovanje in nosenje lagjih ali tezjih bremen, delo na visini,

| Opravija dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavada ter navadili ravnatelia, organizatoria

__Priprava letnih in mese¢nih naértov, nadzor in izvedba letnega popisa:

prehrane in zdravstvenc higienskega refima.

Vzdrievanje objektov vrtca, opreme in okolice:

« skrhi za popravila in vzdrievanje obijektov;
= vzdriuje poZarno-varnostne naprave ter izvaja obdobne preglede naprav in drugih sredstey za varstvo pred
poZarom ter o tem vodi evidenco;

L] - ® L] L] - ¥ L L] L] L]

tern vodi evidenco,;

sodeluje z organizatorjem ZHR in ostalimi delawvei vrica;
vzdriuje in izvaja manjsa popravila okvare na grelnih in kurilnih napravah;
ckrbi za ogrevalne naprave v zimskem Sasu in v fasu ko zavod ne posluje;
vodenje kontralnih listov vzdrZevanja in Ciscenja objekta in ckolice vrtca,

redno popravlja inventar in opremo ter izvaja sprotna popravila;
redna kantrolira brezhibnost elektricne napeljave, aparatay in strojev:
redna kantrolira brezhibnost plinskih napeljav;
redna kantrolira opreme v kuhinji in igralnicah;
nabavlja in racionalno ter gospodarnc porablja material za popravila in vedrisvanje;

skrbi za zaicito objektov v primeru elementarnib nesre€ (neurje, poplave, potresi} in viomov;
vzdrievanje naprav v vricu in igral na igriscu;
menjava ludi in popravlia stikala;
vedrievanje in ureja okolico, igrisde;

izvaja dnevne oz. rutinske preglede igriié in igral in o tem vodi evidenceo,

redno izvaja meritve temperature vode na pipah, toplotne Soke ter izpiranje pip na vadovodnem omreZju ter o



s priprava mesecnega nadria opravljanja hisniskih del;

« nadzor nad izvajanjem letnega in mesefnega nadrta opravljanja hisniskih del;

«  pomod pripripravi in organizaciji ter sodelovanje pri rednem letnem popisu;

« pomaga pri pripravi prostoroy vitea za prireditve in pr pospravijanju po zakljucku,

Ostala dela:
»  pomof pri pripravi prostorov zavada za prireditve in pomod pri pospravijanju prostorov po zakljucky;
prevozi materala, prehrang in sbvari glede na potrebe zavoda;
skrb za tehnicno brezhibnost in redno vzdrievanje vozil zavoda,
nadzira porabo elekirike vode, plina in ostalih strodkov 2 obratovanjem zavada,
skrb za nakup energentoy;
nadzor nad delovanjem elektricnih, vodovodnih in telekomunikacijskih naprav;
prevzem in oddaja podte;
raznasanje poste in druge karespondance;
provaza hrane, perilo, in ostali material;
skrbi za ogrevanie prostarov vrica v kuriini sezoni;
skrbi za vzdrievanie in manjsa popravila okvar na grelnin/hladilnib in kurilnih napravah;
fisli pedi (sprotno) in kurilnico.

& ® & & # & & & = @

| Opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja in organizatorja prehrane in zdravstveno higienskega
| rezima.
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POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

' Predpisana strokovna izobrazba:

__Posebna znanja in zmonosti:

Raven izobrazbe: II stopnja SOK
konfana osnovna Sola
____ Delovne izkusnje;

znanja iz higienskega minimuma in csebne higiene — HACCP

izpit iz varstva pri dely, ni bil pravnomaodno chsejen zaradi naklepnega kazniveoa
dejanja, ki se preganja po uradni dolfnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju

Drugi pogaji:
vel kot Sest mesecey,

_____Zahteve s podroja zdravstva: -
| Zahteve s padrodja varstva pri delu;

- wskladu z izjgvo ovamest,

| Opravija dela in naloge, dolodene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter navodili ravnatelja/pomocnika ravnatelja

za zagotavljanje distode in vedrievanje sanitamo-higienskih pogaojey,
za kvalitetno giscenje,
za smotrno porabo dstilnih sredstey,
za varna delo in urejene odnose,
dvigovanje in nosenje laZjih bremen,
i dele s kemiénimi sredstyi (Zistili),
| sposobnost za delo na vigini,
| uparaba osebnih zadditnih sredstey,

__|_neugodni vplivi mikroklime,

OPIS DELOVNEGA MESTA

Odgovornosti in napori:

| ali organizatorja zdravstveno higienskega refima.

Cistenje prostorov in okolice zavoda:

redng dnevno, cbfasno in generalno gigfenje talnih povriin;

redna dnevno, chéasno in generalna Eiséenje stenskih povréin v sanitarnih prostorih;

redna dnevno, chéasno in generalna Eiicenje aken in steklenih povréing

redne dnevno, chéasno in generalno discenje vgrajenega pohistva;

redne dneyno, obdasnao in generalno Siscenje okalice zavada (vhodi, izhodi, dostopne poti;

Ciscenje opreme:

» " & & @& & & & &4 & 8

Opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja in organizatorja zdravstveno higienskega refima.

redno dnevna, obéasno in genaralne fiséenje pohistva;
redno dnevno, obéasna in genaralne fiséenje delovnih pripomodckow;
redno dnevna, obfasna in generalno figdenje ostale opreme ;

Druga dela:

nameidanje sanitarmo-higienskih pripomockoy v oddelkih vrtca, zbornici in sanitarnih prostorin;
prezracevanje prostoroy;

vzdrzevanje londnic in cvetliénih gredic;

zapiranje oken in zaklepanje vrat po koncanem delu,

preverjanje ali so vodovodne pipe zaprte, ludi, klimatske in ostale naprave ugasnjene;
praznjenje kosev in odnasanje smeti;

skrb za pravilno ravnanje z delovnimi stroji, pripomadki in &istili;

obvesfanje hisnika in vodstvo zavoda o obvarah:

vodenje dnevne evidence gisenija;

sodelovanje s hisnikom;

narocanje cistilnih sredstey,

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

- omejitve v skladu z izjavo ovarnost.







. o Tehnicna-
PODROCIE GOSPODARSKO PODROCIE DELA vzdrievalna
. LN . SP.. J dela_ |
Stevilka,
”:”'ff'{ﬁ” 86 SIFRA DM 3032013
VIZ PERICA 1l
TARIFNT || PLACNA S
RAZRED ' PODSKUPINA | .
PLACNI RAZRED BREZ | PLACNI RAZRED Z
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AZT ~ SIFRANAZIVA NAPREDOVANIA : NAPREDOVANIEM
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POGOJI EA ZASEDED EELDVNEGA MESTA

- znanja iz osebne higiena in h|g|cn5kega rminimuma,

| - danibil pravnomaéno obsojen zaradi naklepnega kazniveoa dejanja, ki se
Drugi pogejic | preganja pe uradni dolZnosti nz pogoino kazen v trajanju ved kot Sest mesacey,
| = dani bil pravnomedno obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno

____________________________________ _nedotakljivest.
t | - wskladu 5 KP WIZ

"ié'ﬁiiéif}é%f’pfii@ﬁrﬁééiéﬁBiéﬁrjstiééﬁi:iilﬁdiélﬁ_:__" - v skladu  iZjavo 0 varnost. .
| - za zagotavljanje hugu:nﬁklh pFogojey,

| - za kvalitetno  opravljenega dela;

- za zagotavljanie Cistole in vzdrievanje sanitarno-higienskih pogojey,

| = pranje, pravilno upcrabo naprav in opreme in smotrme uporabe oz. porabo

| Cistilnih sredstew,
Ddggvgrnusti in napDri: |- Zavarnc deloin Ure‘jene anﬂse,

| - dvigovanje in nodenje lagih in teZjih bremen, telesna obremenitey,

| - sposobnost prenasanja fizicnih naporov in toplatnih obremenitey,

| - uporaba osebnih zaiditnih sredstey,

- neugaodni vplivi mikroklime,

| - delo s kemiénimi sredstyi (&istilna sredstva),
OPIS DELDVHEGA MESTA

......................... 4

Dpravlja dela in nalﬂge “dolocene s predp|5| letnim delovnim nacrtom zavoda ter navedili ravnatelja/pomocnika ravnatelja |

i ali crganizatorja zdravstveno higienskega rezima.

| Cis€enje perila in pripadajoecih delovnih prostorov:
igra¢, trenirk za jasliéne oddelke;
likanje perila, plenic, posteljnine, kuhinjskih krp, brisac, delovnih oblak:

dnevno pobiranje umazanega perila po oddelkih;

dnevna pravocasna in tofna dostava perila po oddelkih;

sivanije in krpanje perila;

redno in ekonomidne izlo¢anje dotrajanega perila iz uporabe, predlaganje adpisa;
priprava predioga in nakup novega perila;

skrb za ekonomiéno ravnanie s Eistili in perilom;

redno vedrievanie vseh naprav in sredstev za delo;

vadenje evidence porabljenega gistilnega materiala;

redno cbvescanje vodstva zavoda o pomanikljivosti opreme;
naroca fistilna sredstva in pripomodcke organizatorju ZHR.

" % ® ¥ # # % # & & & &4 & & &

Sivanje :
s Sivain krpa perilo, igrade.

redno gidfenje in razkuievanje pralnice, likalnice, Sivalnice ter pripadajocih pomoénih prostoroy;

« pranje perila, plenic, postelining, kuhinjskih krp, brisaé, zaves, delovnih ablek za kuhinjo, odej, pen, pralnih
susenje perila, plenic, posteljnine, kuhinjskih krp, brisac, zaves, delovnih oblek, odej, pen, pralnih igrad;

pospravljanje perila, plenic, postelining, kuhinjskih krp, brisag, delovnih oblek, odej, pen, pralnih igrad;

vodenje evidence perila in delovnih chladil za zaposlene ter drugega materiala in pripomockov za oddelke;



R, nujnih primerih epravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnib nalog,
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PODROCIE GOSPODARSKO PODROCIE DELA vzdrievalna
. dela
Stevilka,
Lol oot i SIFRADM | 3034070
LA SIVILJA IV
e —
razreD | V" PODSKUPINA 2
: PLACNI RAZRED BREZ | PLACNI RAZRED 7
HAZLV SIFRA NAZIVA NAPREDOVANJA | NAPREDOVANIEM
/ 0 17 r 27

.POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

.. Ravenizobrazbe: | IV. stopnja SOK T
__Predpisana strokovna izobrazba: | srednja poklicna izobrazba SMER tekstilng, Siviljska, druga ustrezna smer izobrazhe

. | zaielene

Delovne izkusnja

- ni bil pravnomaéno cbsojen zaradi naklepnega kaznivega dejania, ki se
! praganja po uradni dolinasti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ved kot
Drugi pogoji: | Sest mesacey,
i - ni kil pravnomadcno obsojen zaradi kazniveoa dejanja zoper spolno
Lo nedotakljivost
_Poskusno delo: | - v skladu s KP VIZ,

Dme;atue delovnega mesta: - omejitve v skladu z izjavo o varmost,

__ Zahteve s padrodia zdravstva: | - v skladu z izjavo o varnasti,

| Zehteve s podrodja varstva pridelu: | - vskladuz iziavoovamost,
[ - za zaqotavljanje higienskih pogojev,
- za zagotavljanje distode in vzdrievanje sanitarmo-higienskih pogajey,
- za kvalitetno opravljenega dela;
Odgovornosti in napori: - Za racionalnost in gospedarnast dela
- za varno delo in urejene odnose,
- delo v prisiljeni drii,
_cdeloyvhrupu.

|  OPIS DELOVNEGA MESTA

E--(-jpravlja defa 'iri'ﬁél-lﬁfg_é;-aé-lii:ﬁéhéus predp|5|, letnim delovnim nadrtom zavoda ter navodil ra'u"ri-En'fé-!jé'fﬁn_c_:c_r'n"ac:ﬁ_iﬁa_ré;_n_éi_e_lj"-a- )

| ali organizatorja zdravstveno higienskega rezima.

| Ciséenje perila in pripadajoih delovnih prostorov:
= pranje perila, plenic, postelinine, kuhinjskih krp, brisac, zaves, delovnih oblek za kuhinjo, odej, pen, pralnib
igrac, trenirk za jasliéne oddelke;

priprava predloga in nakup blaga, Siviliskib in ostalih pripemockoy za Sivanje;
skrb za vzdrievanje Sivalnega stroja in ostalib pripomadkoy za Sivanje;
vodenje evidence perila in delovnih obladil za zaposlene ter drugega materiala,

= po potrebi krojenje in Sivanje delovnib oblacil in kostumaoy za otroke za razli‘ne prireditve:
{ s redno dnevno fistenje prostora Sivalnice; [
* Sivanje in krpanje perila, plenic, brisad in igraé iz blaga;
= redna in ekonomicno izlocanje dotrajanega perila, plenic, brisac in igrad iz blaga iz uparabe, prediaganije odpisa; |
« priprava predloga in nakup noveqga perila;
| -

L]

-

Opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja in organizatorja zdravstveno higienskega refima.

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






PEDAGOSKO PODROCIE






’ Vzgojno -
PODROCIE PEDAGOSKO PODROCIE DELA izobrazevalna
dela
Stevilka,

navedenay | 14-17 VZGOJITELJ PREDQULSKlH SIFRA DM DO37007
P VIZ

TARIFND | e OTROK PLACNA B3
RAZRED . PODSKUPINA
. PLACNI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED 7
MBI ETRA NAZIVA NAPREDOVANIA NAPREDOVANIEM
VZOIITEL) SVETMIK 1 39 ‘ 44 _
 VZGOJITEL] SVETOVALEC 2 37 42
WZOIITEL] HENTDF‘; 3 34 39
WZGEOIITEL a """ 4 32 37 .

{ “visokosolski strokovni ¢ 5tL||:I|}5k| p{:ugrafn predsr}lske Vzgﬂje
- visokosolski strokovni Studijski program prve stopnje predsolska vzgoja,
- magiStrski EtudijEk' pmgrarn d:‘uge stopnje predialska vzgoja, zgodnje ufenje

- unwermtetm Studijski prngram in si prld{}hu strokovni naslov profasor,
- univerzitetni Studijski program s pedrodja izobrazevania, umetnosti,
hurnanisticnin ved ali druZboslovia,
- wvisokodolski strokovni ali univerzitetni Studijski program socialne dels,
magistrski Studijski program druge stopnje in si pridebil strokovni nasloy
Wzgajitel] je lahko tudis magister profesor,
- magistrski Studijski program druge stopnje s padrodja izobrazevania,
urmetniosti, humanisticnih ved ali druZboslovia,
f - magistrski Studijski program druge stopnje socialno delo, sacialng vkljuéevanje
in praviEnﬂst na podmﬁju hendikepa, EtiEnosti in sp{ula a!t scucialnc:a delo z
- strakovni izpit, organizacijske SpGSDhnCIStI znanje sluvenskcga 392|ka
- pedagosko-andragoska,
- poznavanje dela z racunalnikom,
__~_Znanje iz osebne higiene in higiene Zivil - HACCAP,
- ni bil pravnomoéna obsojen zaradi naldepncga kaznwega dEJan]a ki se preganja DD
. Drugi pogoji: uradnl IjCIlZﬂDEtI na nepc-gu]nu k,azen zapora v tra]an]u vel kot Sest mesecav

I .E@htﬁ*fﬁ_s.n?ﬂm_a._;si@:fﬁwa. .. vskladuz izjavo o varnosti,
| Zahteve s podrodia varstva pri v skladu z izjavo o varnost, |
- O

- za strokovnost, izpolnjevanje delcwnega in vzgojnega nacrta, za varnost otrok,
- za varno delo in urejene odnose,

- umski napar, napor pri delu z otroki in starsi,

- brez neugodnih vplivay.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Odgovornest in napori:

Opravlja dela in naloge, dolodene s predpisi, lethim delovnim nacrtom '-rrtu_".a navodili ravnatelja/pomodnika ravnatelja in
odgaovarja za strokovnost opravijenega dela,

Meposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:

izvajanje vzgoje in varstva ter druge oblike crganiziranega dela z otroki v skladu z letnim delovnim nacrtom:
vodi dokumentacijo o svojem strokovnem delu {letni nadrt dela in njegova evalvacija, priprave);

spremilja razvoj in napredek otrok in opaanja zapisuje;

strokovno pomaga pomocnika vezgajitelja pri nadrtovanju in izvedbi vzgojnega dela v oddelku;

neposrednao izvaja vegojni pragram v skupini, enati, vrteu in zunaj njeqga;

pripravlja in izvaja prehranjevanje, nego in poditek otrok;

izvaja priprauc na vzgujnn varsti.reno delo z otroki s posebnimi potrebami in drugo delo s starsi, sodelave,




= wodiin urE]a dokurmantacijo za skuping in Jprﬂmha |z'denJ:-= p.-rf-dpusamh evidenc o posamezmh atrocih v skipini
za potrebe enote in vrtca,;

= se pripravija na vzgoino delo s sprotno vsebinsko priprava, z metodidno pripravo in s priprave didakticnib
pripomadckay in igral - izdelovanje igrad, didakticnih pripomockov in drugih izdelkov za neposredna vzgojno-
varstveno delo.

« pripravlia in nacrtuje, dnevne, mesedne, letne priprave (tematske sklope) za neposredna vzgojna delo z otroki v
addelku ter vodi evalvacijo;

= analizira stanje v oddelku (evalvacija, refleksija);

« sodeluje s strokovnimi delaval znotraj virtca in v aldivin enat ter po potrebi 2 zunanjimi strakovnimi in
syetovalnimi sluzbami;

s sodeluje v strokovnih skupinah za zgednjo obravnavo v wrtcu pri pripravi individualiziranega programa in
prilagoditey dela za posamezne otroke;
nacrtuje, spremlja in izvaja druga dela v zvesi z vegojno-izobrazevalnim delom;
spremlia delo zdravstveno-higienskega podrocja, podrodja varstva pri delu in pofarnega varstva;
razvija metode dela z vidika uvajanja novosti na pedagoskem in organizacijskem podrodju ter na podrodju
paslovania;

« 5o jrobraivje za svoje podrodie dela {seminarji, posveti, strokovne delavnice in ogledi, literatura).

| Opravlja druga dela v zvezi z vzgojno- izobrazevalnim procesom:
« sodeluje s starsi;
sadelovanie s svetovalng sluzbo vrtca;
stdeluje v strokownih organih wrtca;
sodeluje v strokovnih aktivih vitca;
sodelovanje s pasamezniki, drudtvi in arganizaciiami iz okolja;
wkljucuje se v organiziranc strokowvno izohraZevanje in usposabljanje;
zhira in obdeluje podatke v zvezi z apravlijanjem vzgojno-izobraZevalnega in drugega dela;
sodeluje s Solami in visokoSolskimi Solami, ki izobrazujejo strokovne delavee;
i mentor pripravnikom;
izvajanje letnega programa pripravnisbva;
sodelovanje 7 organizatorjem zdravstveno-higienskega reZima in organizatorjem prehrane;
urejanje igralnic, garderob, hodnikov, vednamenskih prostorov, telovadnic, zunanjih igris in okolice vrica,
nasadoy ipd.;
organizira kulturne, Sportne in druge splosno koristne in dlavekaljubne akcije, pri katerih sodelujejo otroci vrtca,
organizacija, priprava in izvajanje razlicnih obogatitvenih dejavnost v vrtcu,
zhiranje, vadenje in obdelava podatkov v zvezi z opravijanjem vzgojno-varstvenega in drugega dela;
! organiziranje in sodelovanje pri prireditvah, akcijah in drugih srecanjin v zavodu ali izven zavada ter spremljanja
i in varstvo,
» pripravlja in vodi izlete, bivanie v naravi ipd., ki jih organizira vrtec;
« abfasno nadomesfanje cdsotnin vzgaojiteljiev oz, pomodnikoy vzgojitelja;
« apravlja druge naloge, dolodene z letnim delovnim naértom.

& & @& & &4 & & & B8 @ W

Opravlja druga dela, po katerih se potreba pojavlja obcasno ali nepricakovano:
« dela v inventurnib komisijah;
« sodeluje pri pripravi enote LDN in publikacije vrica;
+ dela v strokovnih organih in strokavnib skupinah;
» se sproti strokovne izobraZzuje pri uvajanju novosti — HACCP,

'q.fur.lenje enote;
5 « poleg opravljanja dela vzgaojitelja v oddelku nadrtuje, uskiajuje, organizira delo v enoti;
{ « vyodi in povezuje delo vseh zapaslenih v enoti v okviru nadrtovanega vzgeinega in drugega dela;
» wvodi in ureja dokumentacijo za enoto in spremlja izvajanje predpisanih evidenc o delavcih in otrocih v encti za
potrebe vrtca,
izvajanje erganizacijskih nalog, ureja nadomesZanje odsotnih delavesy in vedi evidence;
arganizacija defurstva vzgojiteljev in pomaoénikov vzgojiteljev;
usklajuje dela v encti in ureja umike;
pripravija porodila, sodelovanje pri pripravi letnega delevnega nadrta vitca in poredila o uresnicevanju letnega
delovnega nadrta,
{ pomof pri sodelovanju z zunanjimi institucijami;
» skrb za informiranost zaposlenih v vrtcu, za upoStevanie varnost otrok in upoitevanje zdravstvena-higienskih
: predpisay;
| « pomad pri pripravi letnega programa strokovnega izobraZevanja za zaposiene v vrtou;
' « sodeluje z vodstvom zavoda.

- & & @

Opravljanje drugih nalog, v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom v skladu z letnim delovnim naértom in po
navodilih ravnatel]a, pomocnika ravnatelja, organizatorja prehrane in zdravstveno higienskega rezima:
s jzvriuje pooblastila v zvesi z vodenjem, usklajevanjem, koordiniranjem in izvajanjem dela ter arganiziranjem Dstallh
delavoey v notranji crganizacijski enoti.

VW nujnih primerih opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celati v opis njegovih delovnih naleg.



| Zahteve s padroda varstva pri
Jdelu:

: ; : o
PODROCIE PEDAGOSKO PODROCIE DELA izobrazevalna
dela
Stevilka, 3
navedena v | 14-17 VZGOJITELJ PREDEGLSK"‘I SIFRA DM D037007
KP VIZ b
TARIFNI VII/1 OTROK PLACNA -
RAZRED - | PODSKUPIMA
3 PLACNI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED 7
HARTY ks i o T NAPREDOVANJA NAPREDOVANIEM
WZDIITEL) SVETNIK 1 39 44
VZGOJITEL) SYETOVALEC 2 37 42
VZOJITELY MEMTOR 3 34 39
VZGOIITELD 4 32 37

Raven izobrazbe:

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Vzgoiitelj je lahko tudi: |

Posebna znanja

Cdgovornasti in napori: |

Specificni pogoji dela: |

in zmaZnosti: |

Drugi pogoji; i

Delovne izkugnje:

1 stopnja SOK

visokosolski strokovni Studijski program prediolske vzgoie,
visokosolski strokovni Studijski program prve stopnje predéolska vzgoia,
rmagistrski studijski program druge stopnje predsclska vzgoja, zgodnje ucenje
in poucevanje ali zgadnje ucenje,

univerzitetni studijski program in si pridobil strokavni naslov profesor,
univerzitetni Studijski program s podradja izobraZevanja, umetnosti, i
humanistiénih ved ali druzboslovia, |
visokoSolski strokovni ali univerzitetni Studijski pregram socialne dela,

magistrski Studijski program druge stopnie in si pridobil strokovni naslay
magister profesor,

magistrski Studijski program druge stopnje s podrodia izobraZevanja,

umetnosti, humanistiénib ved ali druzboslovia,

magistrski Studijski program druge stopnie socialno delo, sodalng vkljucevanje
in praviénost na podrocju hendikepa, etiénosti in spola ali socialno delo z

strokowni izpit, organizacijske sposobnost, znanje slovenskega jezika,

pedagosko-andragedka,
poznavanje dela z ratunalnikam,

_____ Poskusno delo:

| Opravija dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim naértom vrtca, navodili ravnatelja/pomodnika ravnatelja in
odgaovarja za strokovnost opravljenega dela.

Meposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:

izvajanje vzgoje in varstva ter druge ablike organiziranega dela z otroki v skladu z letnim delovnim nadrtom; i
vodi dokumentacijo o svojem strokovnem delu (letni nadrt dela in njegova evalvacia, priprave), ;
spremlja razvaj in napredek otrok in opaZanja zapisuje; i
strokovno pamaga pomodnika vzgojitelja pri naértovanju in izvedbi vzgajnega dela v oddelku;
neposredno izvaja vzgojni program v skupini, encti, vrtcu in zunaj njega:
_pripravlja in izvaja prehranjevanje, nego in potitek otrak;



zunanjimi strokovnimi delava;

vodi in ureja dokumentacijo za skupine in spremlja izvajanje predpisanih evidenc o posameznih otrocih v skupini
za potrebe encte in wrtca;

se pripravlja na vzgajne dela s spratno vsebinsko priprave, z metodiéno priprave in s pripravo didakticnih
pripomackay in igral - izdelovanje igra, didaktcnih pripomockoy in drugih izdelkoy za neposredne vzooino-
varstveno delo.

pripravlja in nacriuje, dnevne, mesedne, letne priprave (tematske sklope) za neposredno vzgojno delo z otroki v
addelku ter vodi evalvacijo;

analizira stanje v oddelku (evalvaciia, refleksia);

sodeluje s strokovnimi delava znotraj vrtca in v aktivib enot ter po potrebi z zunanjimi strokavnimi in
svetovalnimi sluZbami;

sodeluje v strokovnih skupinah za zgodnjo obravnava v wricu pri pripravi individualiziranega programa in
prilagoditev dela za posamezne ofroke;

naértuje, spremlja in izvaja druga dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom;

spremlja delo zdravstveno-higienskega podrodja, pedrotja varstva pri delu in pofarmega varstva,

razvija metode dela z vidika uvajanja novosti na pedagadkerm in erganizacijskem podrodiu ter na podrogju
poslovanja,;

se izobrafuje za svoje podrodie dela (seminar, posvet, strokovne delavnice in cgledi, literatural,

Opravlja druga dela v zvezi z vzgojno-izobraZzevalnim procesom:

L] L] - @ L] L] L] * & & -

Opravlja

*

sodeluje s stardi;

sodelovanje s svetovalno sluzbo vrica,

sodeluje v strokovnih arganih vrtca;

sodeluje v strokovnih aktivih vrica,

sodelovanje s posamezniki, drustvi in organizacijami iz okolja;

yvidjuéuio se v arganizirano strokovno izobraZzevanje in usposabljanje;

zhira in chdeluje podathke v zvezi @ apravijanjem vzgoino-izobraZevalnega in drugega dela;

sadeluje s Zolami in visckoSolskimi Solami, ki izobraZujejo strokovne delavee;

je mentar pripravnikom;

izvajanje letnega programa pripravnistva;

sodelovanje z organizatarjem zdravstveno-higienskega regima in organizatorjem prehrane;

urejanje igralnic, garderch, hodnikov, vetnamenskih prostorov, telovadnic, zunanjih igrisg in okalice vrica,
nasadoy ipd.;

organizira kulturne, Sportne in druge splodne koristne in dlovekoljubne akcije, pri katerh sodelujejo otrodi viica;
organizacija, priprava in izvajanje razlicnih obogatitvenih dejavnosti v vricu;

zhiranje, vodenje in abdelava podatkoy v zvezi z opravljanjem vzgajno-varstvenada in drugega dela;
organiziranje in sodelovanie pri prireditvah, akcijah in drugih srecanjih v zavodu ali izven zavoda ter spremijanje
in varstvo;

pripravlja in vodi izlete, bivanje v naravi ipd., ki jih organizira vrtec;

obfasno nadomestanje odsotnih vzgojiteljev oz. pomadnikoy vzgojitelja,

apravlja druge naloge, dolofene z letnim delovnim nadrtam.

druga dela, po katerih se potreba pojavlja obZasno ali nepricakovano:
dela v inventurnih komisijah;

sodeluje pri pripravi enocte LDN in publikacije vrica;

dela v strokovnih organih in strokovnih skupinah;

se sproti strokovna izobraZuje pri uvajanju novosti — HACCP,

5 Opravljanje drugih nalog, v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom v skladu z letnim delovnim nacrtom in po
navodilih ravnatelja,
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Predpisana strokovna izobrazba:

Predpisana strakovna izobrazhba

v prilagojenem programu za

gluhe in nagludne prediolske

otroke;

Predpisana strokavna izabrazha

v prilagojenem programu za

slepe in slabovidne predsolske

otroke:

Predpisana strokovna izobrazba

v prilagojenem programu za |

gibalna ovirane prediolske |

otroke:

Posebna znanja in zmeznosti:

Drugi pogaji:

___specialnopedagoskega izpopolnjevanja.

unweratﬂt*n Studijski program defektologije (smer defektologija za osebe z |

matnjami v dufevnem razvoju in osebe z motnjami v telesnem in gibalnem
razvoju) ali specialne in rehabilitacijske pedagogike (smer defektologija za
osebe 7 motnjami v duSevnem razvoju in osebe z motnjami v telesnem in
gibalnem razvaju),

magistrski Studijski program druge stopnje specialne in rehabilitacijske
pedageqgike (smer posebne razvojng in uéne tefave),

kdor izpoinjuje pogoje za vzgojitelja prediolskih otrok v programu za
prediolske otrake in je opravil Studijski program ustreznega
spedalnopedagodkena izpopalnjevania.

univerzitetni Studijski program defektmlﬂg_ﬁg{si‘ner defektolﬂgua zaosebez

motnjami sluha in govora) ali specialne in rehabilitacijske pedagogike (smer
defektologija za osehe z motnjami sluha in govora),

magistrski Studijski program druge stopnje logapedija in surdopedagoqika,
kdar izpoinjuje pogoje za vzgojitelja predsolskih otrok v programu za
prediolske otroke in je opravil Studijski program ustreznega
specialnopedagoskega izpopoinjevania.

univerzitetni studuslm program defelctolugue {Emer defektologija za osehe 2
motrjarmi v dufevnem razvoju in osebe z motnjami v telesnem in gibalnem
razvoju) ali specialne in rehabilitacijske pedagogike (smer defektologija za
osebe z matnjami v duSevnem razvoju in osebe z motnjami v telesnem in
gibalnem razvoju},

magistrski studijski program druge stopnje specialne in rehabilitacijske
pedagogike (smer tiflopedagogika in specifitne ucne tezave),

kdor izpolnjuje pogaje za vzgojitelja predsolskih otrok v programu za
prediolske otroke in je opravil Studijski program ustreznega

univerzitetni Studijski program defektolugue (smer derelctﬂloglja 73 osebe z
matnjami v dusevnem razvoju in csebe z motnjami v telesnem in gibalnem
razvaju) ali specialne in rehabilitacijske pedagogike (smer defektologija za
osebe z motnjami v duSevnem razvoju in asebe z motnjami v telesnem in
gibalnem razvoju),

magistrski Studijski program druge stopnje specialne in rehabilitacijske
pedagagike (smer posebne razvoine in uéne teZave). kdor izpolnjuje pogoje
za vzgojitelja predsolskih otrok v programu za prediolske otroke in je opravil
Studijski program ustreznega specialnopedagodkega izpopalnjevania,

kdor izpolnjuje pogoje za vzgojitelja predialskih otrok v programu za
prediolske otroke in je opravil Studijski program ustreznega
spedialnopedagoskena izpopolnjevanja,

- strokovni izpit, organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika,
- pedagosko-andragoska,
- pazna'uanje dela z raEunaln'tkDm,

- ni bil pravnomoéne obsajen zaradi naklepnega kaznwega dejanja, ki se preganja po

uradni dofZnasti, na nepogoino kazen zapora v trajanju ved kot Sest mesecey,
|_-_ni bil pravnomadno obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spalno nedotakljivost,

s e e e ! (B 2 ML



I - dele v enakomerno razporejenem delovnem casu, delo na sedeiu vrica, enctah

Specifiéni pogoiji dela: vrtca ali izven wrtca v skladu s potrebami delovnega procesa in razporeditvijo
| FAvnatela.
_ Delovne izkudnje: | - zaielene,

Poskusno delo: | - 'u'SHEinLISHP ‘u'Ié
DRUGE ZNAGILNOSTI

DI‘W&_J_IWE ﬂéﬁﬁﬁﬁéﬁé"ﬁﬁéﬁfﬁ”m I cmeph-re v skladu z izjavo o varnosti, .~

,_E?_ht?@f_e spodrodja zdravstva: | - vskladuzizjavoovarmost ;
| Zahteve 5 podradja varstva pri - woskladu z izjavo o varmosti,
i delu: :

- za strokovnost, izpolnjevanje delovnega in vzgojnega nadrta, za varnast otrok,
- 7za vamo delo in urejene cdnose,

Odgovornosti in napori: - umski napor, napor pri delu z otroki in starsi,

OPIS DELDUN EGA MESTA

G'pra-.fl Ja “dela in nal-:jge doloéene 5 prﬂdplm letnim delovnim nacrtom '\"rtu? navodili ravnateljafmmumka ravnatel;a in
| odgovar]a za strokevnost opravijanega defa,

Meposredno izvajanje vzgojno-izobraZevalnega dela:

LI

iZvaianje vigoie in varstva ter druge oblike arganiziranega dela z otroki v skladu z letnim delovnim nacrtom;
vodi dolkumentacijio o svojem strokovnem delu {letni nadrt dela in njegova evalvacija, priprave);

spremlia razvoj in napredek otrok in opazanja zapisuje;

strokovno pomaga pomadnika vzgojitelia pri nacrtovanju in evedbi vzgainega dela v oddelku;

neposredno izvaja vzgoini program v skupini, encti, vrtcu in zunal njega;

sodeluje v strakovnih skupinah za zgodnjo cbravnave v vricu pri pripravi individualiziranega programa in
prilagoditev dela za posamezne otroke;

pripravliia in izvaja prehranjevanje, nego in poditek otrok;

izvaja priprave na vzgojno-varstveno delo z otroki s posebnimi patrebarni in druge delo s stardi, sodelavei,
zunanjimi strekovnimi delavei;

vodi in ureja dokumentacijo za skuping in spremlja izvajanje predpisanih evidenc o posameznih otrocii v
skupini za potrebe enole in vrtca;

se pripravlja na vzgajno dele s sprotna vsebinsko priprava, z metodiéno pripravo in s pripravo didakticnib
pripomackoy in igral - izdelovanje igra, didaktiénih pripomackov in drugih izdelkov za neposredno vzgajno-
varstveno delo.

pripravlia in nacriuje, dnevne, mesatne, letne priprave (tematske sklope) za neposredne vizgojno delo z otroki
v oddelku ter vodi evalvacijo;

pripravlja za otroke IP, evalvira in nacrtuje v sodelovanju s svetovalne sluzbo vrica;

analizira stanje v cddelku {evalvacija, refleksiia);

sodeluje s strokovnimi delavel znotraj wrtca in v aktivin enot ter po potrabi z zunanjimi strokovnimi in
svetovalnimi sluzbarmi;

nacrtuje, spremlja in izvaja druga dela v zvezi z vzgajno-izobraZevalnim delom; {
soremlia dele zdravstvenc-higienskega podrocia, podrodja varstva pri delu in poZarnega varstva; {
razvija metode dela z vidika uvajanja novosti na pedagoskem in organizacijskem podradju ter na podredju
paslovanja;

e jzobraZuje za svoje podrodje dela (seminarji, posveti, strokovne delavnice in ogleds, literatura),

{Jpra\rlja druga dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim procesom:

s @ & & &4 & & B 8 W @

sodeluje s starsi;

sodelovanje s swetovalno sluZzbo vrica;

sodeluje v strokavnih organih vrica;

sodeluje v strakavnih aktivii vrtca;

sodelovanje s posamezniki, drudtvi in organizacijami iz okolja;

wvkljucuje se v organizirano strokovno izobraZevanje in usposabljanje;

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

sodeluje s Solami in visokoSolskimi Solami, ki izobrazujejo strokovne delavee;

je mentor pripravnikom;

izvajanie letnega programa pripravnistva;

sodelovanje z organizatorjem zdravstveno-higienskega refima in organizatorjem prehrane;

urejanje igralnic, garderob, hodnikov, veénamenskih prosteroy, telovadnic, zunanjih igriac in akalice vrtca,
nasadav ipd.;

oraanizira kulturne, Sportne in druge splodno koristne in clovekoljubne akcije, pri katerih sodelujejo otroci
yrica;

organizaciia, priprava in izvajanje razlicnih ohogatitvenih dejavnosti v vricu;

zbiranje, vodenje in obdelava podatkov v zvezi z opravljanjem vzgojno-varstvenega in drugega dela;
arganiziranje in sodelovanje pri prireditvah, akcijah in drugih sreganjih v zavadu ali izven zavoda ter
spremljanje in varstvo,

pripravija in vodi izlete, bivanje v naravi ipd., ki jih organizira vitec;

obcasno nadomescanje odsotnih vzgojiteljev oz, pomodnikov vzgojitelja;



| Opravlia druga dela, po katerih se potreba pojavlja obEasno ali nepricakovano:
: o dela v inventurnih komisijah;

» sodeluje pri pripravi encte LDN in publikacije yrtca;

« dela v strokovnih organih in strokovnih skupinah;

s 5o sprofi strokovno izobraZuge pri uvajanju novosti = HACCR,

| Opravljanje drugih nalog, v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom v skladu z letnim delovnim naértom in
po navodilih ravnatelja:

= izvriuje pooblastila v zvezi z vodenjem, usklajevanjem, koordiniranjem in izvajanjem dela ter organiziranjem |

ostalih delavecev v notranji arganizacijski enoti.

W nujnih primerih opravla tudi nalege, ki sicer ne sodijo v celoti v apis rjeaovih delovnib nalog.
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- univerzitetni Studijski program defektologije, pedagogike (smer pedagogika),
| psihologije, socialne pedagogike ali specialne in rehabilitacijske pedagogike ali
- magistrski studijski program druge stopnje logopedija in surdapedagogika,

{ socialna pedagogika, specialna in rehabilitacijska pedagoaika, psihalogija,

Predpisana strokovna | pedagogika ali inkluzivna pedagogika,
izobrazba: | - kdor izpolnjuje pogoje za vzgojitalja prediolskih otrok v programu za
predsolske otroke.

Katero od navedenih smeri izobrazbe mora imeti vzgojitelj prediolskih otrok za dodatno |
strokevne pomod posameznega otroka, se glede na vrsto pomodi, ki jo otrok potrebuje, |
dolodi z edlotbo o usmeritvi. !

- strokovni izpit, organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, :
Posebna znanja in zmoZnosti: | - pedagosko-andragodka,

Drugi pogaji: uradni dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ved kot Sest mesecey,

Specifiéni pogoji dela:

____ Delove izkuinje: | - zadelene.
Poskusno delo: | - v skladu s KP VIZ.

| Omejitve delovnega mesta: [ - omejitve v skladu z iziavo o varnosti.

| Zahteve s podrodja zdravstva: | - vskladuzigavoovarpost.
Zahteve s podrocja varstva pri - v skladu z izjave o varnaosti,

(del: o

| Opravlja dela in naloge, dolodene s predpisi, letnim delovnim nacrtom wvrtca, navadili ravnatelja/pomodnika ravnatelja,
| svetovalnega delavea in vodje enote, odgovaria za strokovnost opravijenega dela:

| Neposredno izvajanje dodatne strokovne pomodi:
| = izvaja dodatno strokovno pomot za otroke s posebnimi potrebami (v obliki neposrednega individualnega dela z
| otroki); pripravlja priprave na individualno delo (sprotna vsebinska in metadicna priprava);
i = izvaja dodatno strokovno pomot za otroke, ki 50 v postopku usmerjanja, na podlagi coene strokowne
skupine za zgodnjo ocbravnavo v vrtcu, da potrebujejo pomoé pred zakljudkem postopka; pri pripravi enote LDM in
o publikacije vrica;
* pripravlja in vodi dokumentacijo o dodatni strokavni pomadi za posameznega otroka in periodiénih evalvacijskih
porodilih o napredku otrok ter sodeluje pri pripravi drugih zahtevanih porodil o otroku; v inventuenih kormisijah;
= sodeluje s strokovnimi delavel in svetovalno sluZbo znotraj vrtca in v aktivih enat ter po potrebi z zunanjimi strokovnimi
in svetovalnimi sluZbami;
= sodeluje v strokovnih skupinah za zgednjo ehravnavo v vrtcu pri pripravi individualiziranega programa in prilagoditey
dela za posamezne otroke;



pri pripravi enate LON in publikacije vrica;

| = izvaja druge oblike nepasrednega dela z otroki glede na potrebe in v dogovoru s strokovnimi skupinami za zgodnjo

abravnavo v vrtcu ter vodstvom;

= sodeluje pri oblikovanju preventivnih dejavnosti vrtca; pri pripravi enote LDN in publikacije vrica; pri pripravi enate LON
in publikacije vrtca;

» e pripravlja na vzgojno delo za otroke s posebnimi potrebami s sprotno vsebinska priprava, 2 metadiéne priprava in s
pripravo didakticnin pripomedckow in igral.

| Opravlja druga dela v zvezi z dodatno strokovno pomoéjo v vzgojno-izobrazevalnem procesu:

nacriuje, pripravlja in obravnava otroke s posebnimi potrebami;

vodi pedagosko dokumentacijo;

pripravlja didakticne pripomodke za delo 2 obroki v skladu s pravili stroke;

evalvira svoje delo;

pripravlja predavania za strokovne delavee in starse;

sodeluje s stardi;

sodeluje v strakawnin timih, s svetovalne sluzbo vrtca;

sodeluje v strakavnib crganih vrtca;

sodeluje v strokownih aktivib vrtca;

sodelovanje s posamezniki, drudtvi in arganizacijami iz okalja;

udelefuje se aktivoy mobilne slufbe (chiikovanje programa IP...);

vkljuZuie se v arganizirana strokovno izohrazevane in uspasablianje;

zhira in chdeluje podatke v zvezi z opravijanjem vzgono-izobraZevalnega in drugega dela;
sadeluje s olami in visokoSelskimi Salami, ki izobrazujejo strokovne delaves;

opravija druge naloge, dolofene z individualnim programom otrok s posebnimi potrebami ter letnim delovnim
nacrtam,

| Opravlja druga dela, po katerih se potreba pojavlja obéasno ali nepri€akovano:

| a dela v inventurnih komisijah;
- sodeluje pri pripravi enote LON in publikacije vrtca,;
[ dela v strokowvnih arganih in strokovnib skupinah;
. se sproti strokovno izobraZuje pri uvajanju novosti — HACCP.

Opravljanje drugih nalog, v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom v skladu z letnim delovnim naértom in po |
navodilih ravnatelja, pomognika ravnatelja. |

W nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sadijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog,
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- ancan izohraZevalni pragram za pridobitev srednje strokovne izobrazbe prdSD|5|ﬂ |
T  E RS T 17 o e L ;
Vzgojitel] prediolskih otrok- | - kdar izpolniuje pogoje za vzgojitelia predsolskin atrok.
.pomacnik vzgojitelja je lahko tudi: | s

| - strokovni izpit, organizacijske sposobnosti, znanje 5lo~acnskegc. jezika,
- pedagosko- andrﬁgoska oziroma specialnopedagoska znanja,
t - ni kil pravnomocno -::ul:uscu]en zaradi naklepnega kaznwega dE]anJa K se DTEI.]E!P_]EI po

! Drugi pogoji: | uradni dol#nosti, na nepogeno kazen zapora v trajanju ved kot Sest mesacey,
T e ALY | =i bil pravnemotno obssjen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotaklivost.
| - delo v enakomerno razporejenem delovnem casu, delo na sedefu vrica, enotah
Specificni pogaji dela: | vrtca ali izven vrica v skladu s potrebami delovnega procesa in razporeditvijo

| ravnatelja.

_zaZelene.

Predpisana strokovna izohrazba: i

Posebna znanja in zmoZnost:

R T Poskusno delo: | - vskladuskpviz.

e DRUGE ZNACILNOSTI

. Omejitve delovnega mesta: | - omejitve v skiadu z izjavo o vamosti, ——

... Zahteve s podroca zdravstva: oo Vadadudigevoovatnestt, oo e
Zahteve s podrodja varstva pri - wskladu z izjave o varnosti.

- e Helay e G e e

Odgovernesti in napari; - umski napﬂr napar pri delu z ctroki,
.~ brez neugodnih vplivoy,

OoPIS nEanEGA MESTA

Neposredno izvajanje vzgojno-izobraZevalnega dela:
» sodeluje z vzgojiteljem pri pripravi na vzgojno delo;

» sodeluje z vzaojiteljem pri pripravi, nadrtovanju in izvajanju vzgoinega dela;

» sodeluje z vzgojiteljem pri delu s stardi;

+ sodeluje z vzgajiteljem pri organizaciii Zivijenia in dela v enoti vitca;

» sodeluje z vzgojiteljem pri analizi stanja v oddelku (pri zadetni evalvaciji, reflektira svoje delo);

+ sodeluje pri spremljanju razvoja in napredka otrok in pri zapisovanju opazanj;

= sodelovanje pri ostalih dejavnostih in opravijanie drugih nalog, povezanih z dejavnastjo vrtca.
| Samostojno:;

= skrbi za pripravo vzgaojnih sredstey, igrac in igral ter za funkcionalno in estetska ureditev prostora;

= poskrbi za primerno casovno razporeditev in ablike dnevnih opravil, kot je prehrana, higiena, potitek in bivanje na
prostem;

vodi dokumentacijo o svojem strokovnem delu {letni nadrt dela in njegava evalvacija);

pripravlia in izvaja prehranjevanie, nega in poditek otrok:

vzdriuje in ohranja red in istoco sredstev, igra, igral, opreme in prastorov v vrtcu ter obladil in obutve otrok:
izvaja druge nalcge po dogovoru z vzgojiteljico

nadomeica adsotnost vzgojiteljice.

Opravlja druga dela v zvezi z opravljanjem vzgojno-varstvenega procesa:

= sodeluje s strokovnimi sadelavel v enati, zavodu in zunaj njega:

» sodeluje v strokovnih arganih vrtca in enote vrtca;

s sodeluje prirazvoju dejavnosti, nepasrednem delu z otroki, stardi, okoljem:
L

vkljucuje se v organizirano strokovno izobraZevanje in usposablianje za podrocje dela;



s pomaga vzgojitelju pri urejanju igralnic, zhirk, telovadnice, igriSca, nasadov ipd.; |
+ pomaga vzgojitelju pri organizaciji kulturnih, Sportnih in drugih splodne koristnih in covekoljubnib akcij, pri katerib |

sodelujejo otroci vrica; |
e pomaga pr pripravi in izvedbi izletov, bivanja v naravi ipd., ki jih organizira vriec. [

Opravlja druga dela, po katerih se potreba pojavlja ob£asno ali nepri¢akovano:
s« dela v inventurnih komisijah;
« dela v strokovnih crganih in strokovnib skupinab;
* sosprotne strokovno izobraZuje pri uvajanju novosti = HACCP,
s vrdriuje pribor, posodo, delovne stroje in prostore;
s sodeluje 2 vzgojiteljemn pri izvajanju vzgojno - izobraZevalnega in drugega dela v skupini;
s samostojno sprejema otroke v jutrangih urah in jih oddaja starsem.

. Opravljanje drugih naleg, v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom v skladu z letnim delovnim naértom in po
navodilih ravnatelja, pomocnika ravnatelja.

W nujnih primerih opravla tudi nalege, ki sicer ne sodije v celeti v opis njegovih delovnin naleg.
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Predpisana strokovna |
jzobrazba: |

Specifiéni pogoji dela:

POGOJI ZA ZASEDEO DELOVNEGA MESTA

Posebna znanja in zrmoZnosti:

Delowne izkusnje: | -

_Zahteve s podrodja zdravstva: | -
Zahteve s podracja varstva pri

ORIUE e

strokowni izpit, organizacijske sposobhnosti,

- tedaj temeljnih postopkov oZivijania,

znanje slovenskega jezika,
Ppoznavanje dela z radunalnikom,

ni bil pravnomodng obsojen zaradi nal-ilepnega-"k'at-fr{iﬁa_é-é-ﬂejanj-a-; ki se preganja po
uradni dolZnasti, na nepogajno kazen zapara v trajanju vet kot Sest masacey,

- v skladu z izjave o varnosti.

OPIS DELOVNEGA MESTA _

Opravija dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim nadrtom vrtca, navodili ravnatelja/ pomodnika ravnatelja,
| svetovalnega delavea in vodje encte, odgovarja za strokovnost apravijenega dela:

| Neposredno izvajanje dodatne strokovne pomodéi:

| = izvaja dodatno strokovno pomod za otroke s posebnimi potrebami (v obliki neposrednega individualnega dela z
i otroki); pripravija priprave na individualno delo (sprotna vsebinska in metedicna priprava);

| = izvaja dodatno strokovnoe pomod za otroke, ki so v postopku usmerjanja, na podlagi ocene strokovne

skupine za zgodnjo cbravnavo v vrtcu, da poatrebujejo pomod pred zakljuékom postopka; pri pripravi enote LDN in
publikacije vrtca;
= pripravija in vodi dokumentacijo o dodatni strokovni pomodi za posameznega otraka in periodicnih evalvacijskin
poradilih a napredku otrok ter sadeluje pri pripravi drugih zahtevanih porotil o otroku: v inventurnih komisijah;
= sodeluje s strokovnimi delavei in svetovalno slubo znatraj vrica in v aktivih enat ter po potrebi z zunanjimi strokewvnimi
in svetovalnimi sluZbami;

| * sodeluje v strokovnih skupinah za zgodnjo obravnave v vrtcu pri pripravi individualiziranega programa in prilagaditey
| dela za posamezne otroke;
| = se izobraiuje za svoje podrocje dela (seminarji, posveti, strokovne delavnice in ogledi, literatura);

| pri pripravi enote LDN in publikacije vrtca;

| = izvaja druge oblike neposrednega dela z otroki glede na potrabe in v dogavoru s strokavnimi skupinami za zgodnjo

obravnavo v vricu ter vodstvom;

| » sadeluje pri ablikovanju preventivnih dejavnosti vrtca; pri pripravi enote LDN in publikacije vrtca; pri pripravi enate LDN
in publikacije vrtca;

| = se pripravija na vzgojno delo za otroke s posebnimi potrebami s sprotna vsebinsko pripravo, z metodiéne pripravo in s

| pripravo didaktiénib pripomoékay in igral;

| = delovno terapevtsko ocenjevanje izboljfevanje stanja z delavna terapevtskimi tehnikami, vzdrisvanie in vzpostavijanje

| psihofizidne sposobnosti otroka, deoziranje in vrednotenje delovne terapevtske obravnave, izvajanie zdravstveno

| vzgojnega dela, vzdrievanje pripomotkoy in oprame za izvajanje delovno terapevtskih postopkov idr,



pripravlja didakticne pripomodke za delo z otroki v skladu s pravili stroke;

evalvira svaja delo;

pripravlja predavanja za strokovne delavoe in starse;

sodeluje s starsi;

sodeluje v strakoynib timih, s svetovalno sluZbo vrica,

sodeluje v strokovnib organih vrtca;

sodeluje v strakovnih aktivib vrtca;

sodelavanje s posamezniki, drudtvi in crganizacijami iz okalja;

udelefuje se aktivoy mobilne sluzbe {oblikovanjs programa IP...);

vkljuéuje se v organizirano strokovno izobrazevanje in usposabljanje;

zhira i obdeluje padatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-izabrafevalnega in drugega dela;
sadeluje s Salami in visckoSolskimi Solami, ki izobrazujejo strokovne delavee;

opravija druge naloge, doloéene z individualnim programom otrok s posebnimi potrebami ter letnim delovnim
nacrtom.

¥ W & % & & @ & & & & & &

Opravlja druga dela, po katerih se potreba pojavlja obEasno ali nepri¢akovano:

| a dela v inventurnih komisijah;
| » sodeluje pri pripravi enote LOM in publikacije vrica;
| - dela v strokovnin organih in strokovnih skupinah;
. se sproti strokowvna izebrazuje pri uvajanju novesti — HACCP.

Opravljanje drugih nalog, v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom v skladu z letnim delovnim nagrtom in po
navadilih ravnatelja, pomoénika ravnatelja.

| W nujnih primerih opravlia tudi naloge, ki sicer ne scdijo v celoti v opis njegovih delevnih nalea,
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Predpisana strokovna |
izobrazba: |

= dipiemirani fizioterapast,

i - strokovni izpit, arganizacijske sposobnosti,
= . .| - tetaj temeljnih postopkov ofivijanja,
Posebna znanja in zmoznosti; | - znanje slovenskega jezika,

| T Tl TSP PPN ol o eyt ol it ifetefiiopllioh

Drugi pogaii; uradni dolZnosti, na nepogajno kazen zapora v trajanju ved kot dest mesecey,

| delu:

. OPISDELOVNEGA MESTA -

Opravlja dela in naloge, dolodene s predpisi, letnim delovnim nacrtom vrtca, navodili ravnatelja/pomocnika ravnatelja,
svetovalnega delavea in vodje enote, odgovarja za strokovnost opravijenega dela:

| Neposredno izvajanje dodatne strokovne pomocdi:
| » izvaja dodatno strokovno pomod za otroke s posebnimi potrebami (v obliki nepasrednega individualnega dela z
| otroki); pripravija priprave na individualno delo {sprotna vsebinska in metodidna priprava);
= izvaja dadatno strokovno pomod za otroke, ki so v postopku usmerjanja, na podlagi ocene strokevne
skupine za zgodnjo obravnavo v vrtcu, da potrebujejo pomoé pred zakljudkom postopka el pripravi enote LDN in
publikacije vrtca;
* pripravija in vodi dokumentacijo o dodatni strokovni pomadi za posameznega otroka in periodicnih evalvacijskib
parotilih o napredku otrok ter sodeluje pri pripravi drugih zahtevanih porodil o otroku; v inventurnih komisijah;
= sodeluje s strokovnimi delave in svetovalno sluzbo znotraj vrtca in v aktivih enct ter po potrebi z zunanjimi strokovnimi
| in svetovalnimi sluzbami:
. = sodeluje v strokovnih skupinah za zgodnjo obravnavo v vrtcu pri pripravi individualiziranega programa in prilagoditev
| dela za posamezne otroke;
| * se izobrazuje za svoje podrodje dela (seminarii, posveti, strokovne delavnice in ogledi, literatura):
| pri pripravi enote LON in publikacije vrtca;
| = izvaja druge oblike neposrednega dela z otroki glede na potrebe in v dogoveru s strokavnimi skupinami za zgodnjo
| obravnavo v vrtcu ter vodstvom;
| = sodeluje pri oblikovanju preventivnih dejavnost vrtca: pri pripravi enote LDN in publikacije wrtca; pri pripravi enate LDN
| in publikacije vrica;
| = se pripravlja na vzgojno delo za otroke s posebnimi potrebami s sprotno vsebinsko pripravo, z metodicno pripravo in s
| pripravo didaktiénih pripomockov in igral;
| » delovno terapevtska in fizioterapevisko ocenjevanje stanja z delovno terapevtskimi in fizioterapavtskimi tehnikami,
| vzdrievanje in vzpostavijanje psihofiziéne sposobnosti otreka, doziranje in vrednotenje delovne terapevtske obravnave,

izvajanje zdravstveno vzgojnega dela, vzdrievanje pripomockoy in opreme za izvajanje delovno terapevtskih postopkow
idr.
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nacrtuje, pripravlja in obravnava otroke s posebnimi potrebami;

vodi pedagosko dokumentacijo,

pripravlja didaktiéne pripomocka za delo z otroki v skladu s pravili stroke;

evalvira svaoje delo;

pripravija predavania za strokavne delavoe in starse;

sodeluje 5 stard;

sadeluje v strokovnih timih, s svetovalng sluzbo vrica,

sodeluje v strokovnih arganih vrtca;

sodeluje v strokovnih aktivih vrica;

sodelovanie s posamezniki, drustvi in organizacijami iz ckolja;

udeleiuje se aktivow mobilne sluzbe (oblikovanje programa IP..);

vkljuduje se v organiziranc strokovno izobraZevanje in usposabljanje;

zhira in obdeluje podatke v zvezi z opravijanjem vegojno-izobraZevalnega in drugega dela;
sodeluje s Solami in visokoSolskimi Solami, ki izobraZujejo strokavne delavee;

opravlja druge naloge, dolodene z individualnim programom otrok s posebnimi potrebami ter letnim delovnim
nacrtom.

Opravlja druga dela, po katerih se potreba pojavija obdasne ali nepricakovano:
. dela v inventurnih komisijah;
sodeluje pri pripravi enota LDN in publikacije vrica;

E dela v strokovnih organih in strokoynih skupinah;

so sprotl strokovno izobraZuje pri uvajanju novosti — HACCP,

Opravljanje drugih nalog, v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom v skladu z letnim delovnim naértom in po
navadilih ravnatelja, pomoénika ravnatelja.

Y nujnit primerih opravlia tudi naloge, ki sicer ne sadijo v celoti v opis njegavih delavnih nalog,
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Specifitni pogoii dela;

... Delavne izkusnje: |
Poskusno delo:

Drugi pogogi:
| - nibil pravnomocno obsajen zaradi kaznivega dejanja zoper soolno

Ddgovarnost in napori:

| - izobraZevalnem programu srednjega strokovnega izobrafevama,

| - znanje slovenskega jezika,

. | - osnovna specialno pedagodka znanja,

| - organizacijske sposobrosti,

| = nibil pravnomodng obsaojen zaradi naklepnaga kaznivega dejanja, ki se preganja |
| pouradni dolinast, na nepogoino kazen zapora v trajanju ved kot Sest

mesecey,

nadctakljivost.

| - delo v neenakomernc razporejenem delavnem casy,

| - delo na sedefu vrtca, enotah vrtca ali izven vrtca v skladu s potrebami

. azelene.
| - vskladu s KP VIZ,

- Za varmost otrolk,
- Za strokovnost dela,
= za vamo delo in urejene odnose

Opravlja dela in naloge, dolodene s predpisi, letnim delovnim naértom vrtca, navodili stroke, vzgojitelja,
| ravnatelja/pomodnika ravnatelja in cdgovarja za strokovnost opravljenega dela.

| Nudenje fizitne pomoti, ki izhaja iz odlocbe o usmeritvi oziroma individualiziranega programa, ki ga pripravi strokovna

skupina.

sodeluje s

* & & & & & & & 2 8 & @

Maloge in zadolzitve:
se seznani 5 problematiko otroka s posebnimi potrebami:

spremlja otroka v €asu bivanja v vrtcu in skrbi za njegovo varnost;

pomaga otroku, da lahko sodeluje v igri in v drugih oblikah vzgojno izobrazevalnega dela;
pomaga pri zadovoljevanju osebnih potreb otroka;

spremlja otroka na sprehodih in izletih;

pripravlja didakticne pripomodke in uéna orodja glede na potrebe otroka;

skrbi za zagotavljanje pogojev za varno delo v skladu s predpisi o varstvu pri delu; ;
opravlja druga dela in naloge, ki so potrebne v zvezi s spremljanjem otrok s posebnimi potrebami v vrtcu; |
sodeluje z vzgojnim tandemom, izvajalci dodatne strokovne pomodi in svetovalnimi delavei: '
sodeluje v strokovni skupini za priprave, spremljanje in evalviranje individualiziranega programa;

starsi otroka:

adgovornostjo zanj;

izobrazevalnega dela;

samostojno delo z otrokom  ter popolna oskrba in nega otroka s posebnimi potrebami z vso

splosna pomoc gibalno oviranemu otroku v asu bivanja v vrtcu in pomod pri raznih oblikah vzgajno-



|« priprava oziroma pomoté pri vidjuéevanju in usvajanju dejavnosti s pripravo otrodkih in ortopedskih

: pripomockov ter razlicnih vzgojno-izobrazevalnih sredstev;

+ pravilna namestitev otroka, dvigovanje, prelaganje iz vozicka na stol in obratno ter telesna nega in

: higiena otroka;

| = v primeruy, da ima otrok od zdravnika predpisano terapijo jemanija zdravil, uposteva strokovna navodila, ki

! jih podajo otrokovi starsi;

» sodelovanje in povezovanie s strokovnimi in svetovalnimi delavci v vrtcu ter z zunanjimi ustanovami, ki

obravnavajo otroka ter obcasno udejstvovanje pri otrokovi obravnavi v specializiranih ustanovah ;

» je clan strokovnega tima in enakovredno sodeluje na timskih sestankih ter prilagaja vzgojno-
izobraZevalno delo otrokovim specifikam in potrebam po navedilih vzgojitelja oddelka in specialnega
pedagoga;

« opravijanje drugih del in nalog, ki so potrebne v zvezi s spremijanjem gibalno oviranega otroka ter druge |
naloge po letnem delovnem nacrtu zavoda in v skladu z odloébo o usmeritvi; ;

« prilagajanje (individualizacija) naértovanih vzgojnih dejavnosti oddelka glede na potrebe in sposobnosti |
otroka (varovanca); :

| = prilagajanje urnika svojega delovnega casa urniku prihoda oziroma odhoda otroka (varovanca) v/iz vrica

— fleksibilnost delovnega casa:

|« prilagajanje nacrtovanja koristenja svojega letnega dopusta v dogovoru z otrokovimi starsi;

| = v casu otrokove odsotnosti opravlja druga dela oziroma nadomesca odsotne strokovne delavee po

' dogavoru 2 vodstvom (vzgojiteljica oddelka, svetovalna delavka, vodia enote, pomocnik ravnatelja).

Opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi.



