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Na podlagi drugega odstavka 22. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, &t. 21/13
s spremembami in dopolnitvami), 108. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in
izobrazevanja (Ur. |. RS, 5t. 16/07 s spremembami in dopaolnitvami), 21. ¢lena Zakona o javnih
usluzbencih (Ur. |. RS, §t. 63/07 s spremembami in dopolnitvami), $estega odstavka 7. élena
Zakona o sistemu plaé v javnem sektorju (Ur. 1. RS, & 108/09 s spremembami in
dopolnitvami), 20. clena Kolektivne pogodbe za dejavnost vzgoje in izobrazevanja v Republiki
Sloveniji (Uradni list RS, 5t. 52/94, 49/95, 34/96, 45/96 — popr., 51/98, 28/99, 39/99 - ZMPUPR,
39/00, 56/01, 64/01, 78/01 — popr., 56/02, 43/06 — ZKolP, 60/08, 79/11, 40/12, 46/13, 106/15,
8/16 — popr., 45/17, 46/17, 80/18) in aneksa h Kolektivni pogodbi za dejavnost vzgoje in
izobrazevanja v Republiki Sloveniji (Uradni list RS, $t. 11/23, zdne 27. 1. 2023) in Pravilnika
o normativih za opravijanje dejavnosti prediolske vzgoje (Uradni list RS, &t. 27/14, 47/17 in
43/18, in 24/21) in 12., 20. in 30. ¢élena Odloka o ustanovitvi javnega zavoda Vrica Nova Gorica
(Uradni list RS, &t. 21/08-UPB1, 28/10 in 24/12) ravnateljica Vrtca Nova Gorica doloca

PRAVILNIK O SPREMEMBAH IN DOPOLNITVAH PRAVILNIKA O NOTRANJI
ORGANIZACIJI IN SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST V VRTCU NOVA GORICA

1. Elen

S predmetno spremembo in dopolnitvijo Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji
delovnih mest (v nadaljevanju: Pravilnik) se sledi dolo¢bam Aneksa h Kolektivni pogodbi za
dejavnost vzgoje in izobrazevanja v Republiki Sloveniji (Ur. 1. RS, &t. 136/22 in 11/23) in sicer;

- vsi zaposleni bodo od 1. 4. 2023 dalje upravigeni do vigjih plaénih razredov

- na seznamu delovnih mest (Priloga 1ain 1b) in v opisu delovnih mest in pogojih za zasedbo
delovnih mest (Priloga 2) se doda nova delovna mesta:

« DO035003 vzgojitel] predSolskih otrok - pomoénik vzgojitelja brez naziva

« DO035003 vzgojitelj predSolskih otrok - pomoénik vzgojitelja mentor

« DO035003 vzgojitelj predsolskih otrok - pomocnik vzgojitelja svetovalec

- na seznamu delovnih mest (Priloga 1ain 1b) ) in v opisu delovnih mest in pogojih za zasedbo
delovnih mest (Priloga 2) se zaradi uvedbe novega naziva vigji svetnik doda nova delovna
mesta;

« D037005 pomoénik ravnatelja vigji svetnik

« D037006 svetovalni delavec vigji svetnik

« DO037007 vzgojitel] vigji svetnik

« [D037008 vzgojitelj v razvojnem oddelku vigji svetnik

« DO037008 vzgojitel] v razvojnem oddelku visji svetnik

- na seznamu delovnih mest (Priloga 1a in Priloga 1b) in v opisu delovnih mest in pogojih za
zasedbo delovnih mest (Priloga 2) se doda nova delovna mesta:

s JO27005 poslovni sekretar VIIA

« J027006 poslovni sekretar VII/2

= JO17093-raéunovodja VII/2

» JO3Z2001-Cistilka Il s prilagoditvami



- na seznamu delovnih mest (Priloga 1 a in Priloga 1b) } in v opisu delovnih mest in pogojih
za zasedbo delovnih mest (Priloga 2) se doda novo delovno mesto:

e JO37009 vzdrzevalec raéunalniske opreme VII/1 in se érta delovno mesto D027022
ratunalnikar arganizator informacijskih dejavnosti

-na seznamu delovnih mest (Priloga 1a in Priloga 1b) in v opisu delovnih mest in pogojih za
zasedbo delovnih mest (Priloga 2) se delovno mesto »D027006 vzgojitel] za dodatno
strokovno pomodé« preimenuje v »D027006 mobilni ucitelj za dodatno strokovno pomoc« in se
doda novo delovno mesto D027006 maobilni uéitelj za dodatno strokovno pomod visji svetnik.

Na podlagi navedenega se spremenita Priloga 1 in Priloga 2 Pravilnika.

2. tlen

Z dnem uveljavitve tega pravilnika prenehata veljati Priloga 1 in Priloga 2 Pravilnika o notranji
arganizaciji in sistemizaciji delovnih mest, t. 007-1/2021-3 z dne 15.3.2021, ki ju nadomestijo
Priloga 1a in Priloga 1b in Priloga 2 tega pravilnika. Ostale vsebine Pravilnika o notranji
organizaciji in sistemizaciji delovnih mest ostanejo nespremenjene.

3. tlen

Pravilnik vstopi v veljavo naslednji dan po abjavi na oglasni deski zavoda.

Mowvi Gaorici, dne 3.3.2023

Ravnateljica:
Gabrijela Kodre
oot

PRILOGE:

Priloga 1a - Evidenca sistemiziranih delovnih mest od 1.1.2023 do 31.3.2023
Priloga 1b - Evidenca sistemiziranih delovnih mest od 1.4..2023 dalje
Priloga 2 - Opis delovnih mest in pogoji za zasedbo delovnih mest.



OPOMEE:
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Pisno zaprosilo za mnenje sindikata v vrtcu o pravilniku je bilo posredovano dne
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Pisno mnenje sindikata je bilo prejetodne 9 = ;

Soglasje Sveta zavoda Vrtca Nova Gorica je bilo podano dne . 0 Lo 5 0 2
Soglasje Mestne obéine je bilo podano dne
Pravilnik je bil objavljen na oglasni deski vrtca, dne
Pravilnik zaéne veljati dne
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DELOVNA MESTA in PODROCJA DELA - VRTEC

Vrtec Nova Gaorica

Sifra vrtca 63991

PODROCIE VODENJA
B .
b
Zap. 5 5 I—— Tarifni | Sifra Platni|Plagni| Stev. | & €
§t. | "2 = | 5ifra DM razred |naziva NAZIV Can Opombe
5 = Dm razred|razred| napr. = vm
: >3
¥
G N brez z
napr. | napr.
15 Bl |BO17305 ravnatel] vrtca Vil 2 ] 47 53
1 pom. ravnatelja vrica visji svetnik 43 43 5
- L i 2 pom. ravnatelja vrica svetnik 41 47 | &
b D3 |DO37005 | pomatnik ravnatelja vrica Vi1 e _u__u.:... ravnatelja vrica svetovalec 39 NE.|_
4 pomaotnik ravnatelja wrtca mentor a6 41 2 -
N 1 svetovalni delavee vigji svetnik 41 45
2 svetovalni delavec svetnik 39 44
=T 03 |DO37006 | svetovalni delavec Vi1 3 | svetovalni delavec svetovalec 37 42 5 m
4 svetovalni delavec mentor 24 29
5 svetovalni delavec 32 | 37 7
- UPRAVNO GOSPODARSKO PODROCIE ; : I_
1 svetovalni delavec vigji svetnik 43 | 48 "
2 svetovalni delavec svetnik 41 | 46 |
4. D2 |D027025 | svetovalni delavec i 3 syetovalni delavec svelovalec 38 | 43
Vi1 4 svetovalni delavec mentar 35 40 5
5 syetovalni delavec 32 a7
1 | svetovalni delavec visji svetnik 43 | 48 |
2 syetovalni delavec svetnik a1 46
5. D2 | DO27026| svetovalni delavec WI2 3 svetovalni delavec svetovalec 38 43 S
4 swvetavalni delavec mentor 35 40
_ 5 | svetovalni delavec 32 | 37
6. | J2 | 1026026 | tainik VIZ VI VI 0 24 | 34 | 10
7. | 32 | 1027005 | poslovni sekretar VII/1 B VIl/1 . 0 27 | 37 | 10




¥ ag Jojuaw [jaufodzn ¥
c H MM um_”.._,mmnw NMHMMH m zhn Jowod ouAOyOIIs DUIEPOP BZ [|312N ujiqow | 9004700 Z0 | EE
05 | &¥ yuaas tlsia fjaufoZza | 1
{E | €& llaulogzn | g
_ ot GE lojuaw [jsufodza |+
g £ | 8€ J3jeaoians [puloBzn | £ Z/In ny[Eppo wauloszel s lgufoBza | 800LE00| £0 | ZE
ar | It ylujans pulodzn |z
8 | EV fuiaas 1A @ufodza | 1
e | 2E fewlodzn | § |
(13 rE Jojuay flauiodzn t
s | z# | L£ Jzienaians laulodzn | £ T/IA youo msjospad lswlodza | foose00 | €Q 0 IE
br | 6E quieas flaulodza | 7 _
18| L yiuans fgia flaplodan | T | “
: 3r)0¥00d O¥509va3d .
0% | b | 41 /1 0 Al . AlElms | ozopeor| er | 0f |
or | zz | 1 /1 o I lleouad | gTpZEOr| € | 62
oF |tz | 3T f | a I ILIBAYIPOBE|Id 5 || BYINS | LOOZEOr | € | 82
oL | Tz | 1L A I I ENS | TOOZEOr | Ef | LT
ot | 6z | &1 /1 o A Augly | szoseor| e | 9z
ot | 22 | AT /| o Al Ausly | ozoveor| Er | 'se
1] ir TE i 0 Fd x_._ I3 ewizal eBaysUiBIY-0uUsAISARIPE J0)EZIUEEIO w__ua__u £0d| £d Ry
ot | 1r | 1f 7 o | T/ EWIZo] E3aysURIAIy-DUSASABIPZ J01eZIUREIO0 | E00LE0A| €4 | €T |
or | 1€ | 12 /| o [ A Al UM U3 | BOOSEQN | Ef | 22
0t e t1 ! 0 i} 1 jlupowiod pslulyny | BODEEON | EF T
OT | €€ | ET f] 0 I Il iugowod pisieyny | BODTEQr| € | 'O
oL | 62 | 6T /| o A AJeymy | SE0SEOT| £F | BT
ot | gz | £t | o Alleyny | ogoveor| € | 8T
or |15 | IZ /1 o Adeqny unejd | groseor| £ | LT
0L Far e ‘__. 0 SUE) ..__m_n 101 mm_iwmha TO0LEDQ £a aT EH
0T Tt 1E / 0 auelyzsd imezivedio | TOOLE00| £0 ‘6T
ot | o€ | 02 /| o A JOIENSIUIWPE | ZDOSZOM | of | T |
0T | pE | oz /1 o A aelponodiluy | €T05TON | T | CET
ot | €E | €2 /1 o I IA BIpOADZIUY | $TOSTOC | Tf | 2T
0T | ¥ T / o | Z/IA Z/IA elponoundel | egoZTON | T | LT
0T | OF | Ot /] o Ttn T/iin elponoundel | 060LTOr Tf | 0T
3104004 ONSHYA0dS0D
ot | & | B2 o [ Z/IA /1A 2Wad0 H{SIU[EUNIE] IB(EASZIPZA | GOOLEDN | BT 6
0T | v | it 0 Z/IA Z/Iih 130495 lunojsod | 900ZZ0f | 2F | B |




5 | wzgojitelj | 33 | 38
34, D3 | D035007 | vzgojitelj predsolskih otrok — pomoénik vzgajitelja W 0 / 25 35 10
1 | vzgojitelj - pomoénik vzg, svetovalec| 30 | 35
35. D3 | D035003 | vzgojitel] prediolskih otrok — pomodnik vzgojilelja v 2 vzgojitel] - pamodnik vzg. mentor 28 33 =
3 vzgojitel] - pomodénik vzgojitelja | 25 30
Ee¥itt = Druga strokovna podrotja Tt
36. | 13 |103soe4 | spremljevalec gibalna oviranih otrok v | o | / | 20 [ 30 | 10




(2llep £zoz ejude "1 po s efjqesodn)

B21105) BAON BIMA
1S3 HINAOTIA HINYHIZIWALSIS VONIAIAG

q T eSojuid
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Priloga 2

VRTEC NOVA GORICA

OPISI DELOVNIH MEST
POGOJI ZA ZASEDEO DELOVINH MEST






UPRAVNO
GOSPODARSKO
PODROCIE






PODROCIE PODROCIE VODENJA DELA Vodstvena
Stevilka, ;
navedena v ! RAVNATELJ SIFRA M BO17805
KP VIZ
TARIFNI VRTCA PLACNA
razrep | VHL/2 PODSKUPINA Bl
. PLACNI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED 7
______________ NAZV f DIFRANAZIVA | " NAPREDOVANJA | NAPREDOVANJEM
i ) . A NN .. S (... S
| ———— e T T
..................................................... o | e | s

. - kdor izpolnjuje pogoje za vegajitelja {pridobljena po Studijskem programu za
pridobitey izobrazbe najmanj I. stopnje aziroma pridobliena po Studijskem
programu, ki v skladu z zakonom ustreza izobrazbi najmanj 1. stopnje ustrezne
smeri)
ali :

- kdor izpolnjuje pogoje za svetovalnega delavca (pridobljena po Studijskem |
programu za pridobitev izobrazbe II. stopnje oziroma pridobliena po Studijskem |
pragramu, ki v skladu 2 zakonom ustreza izobrazbi I1. stopnje ustrezne smeri)
in

- pedagodka izobrazba,

Predpisana strokovna izobrazba:

- naziy svetnik ali svetovalec oziroma najmanj 5 let naziv mentor,

- opravijen ravnateljski izpit ali ga je treba pridobiti najkasneje v enem letu po
zacetlky mandata,

- strokovni izpit:

Zahtevani pogaoji; s podrodia vzgoje in izobraZevania,

iz upravnega postopka (priporocljivo),

- strokowni izpit iz upravnega postopka (mora opraviti najkasneje v treh mesecih od

sklenitve delovnega razmerja),

- organizacijske sposobnasti in sposobnost vadenja,

- psiholedka znanja,

- poznavanje predpisov in zakonodaje z delovnega in strokovnega pedagoskega
podrodia, varstva in zdravia pri delu idr,, |

- poznavanje splodnega upravnega postopka,

- komunikativnost, organiziranost in sposobnost koncentracije,

Posebna znanja in zmoznost: |

- i bil pravnomoéno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejania, ki se preganja
pa uradni dolZnosti, na nepogoino kazen zapora v trajanju ved kot Sest mesecey,

! Drugi pogafl:: | . ni bil pravnomocno obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno
SOV ETT | . 1.5 5.0l L ——
____________________________ ML DT .
...................... Delovne izkusnje: | - 5 let delovnih izkusenj v vzgoji in izobraZevanje, |
......................... B e e A,
... DRUGE ZNACILNOSTI =~ i i)
: Omejitve delovnega mesta: |/ S
____ Zahteve s podrodja zdravstva: | - vskladu z izjavo o varnosti. I e I B} 1

Zahteve s podrocja varstva pri - v skladu z izjavo o varnosti.

delu: |

| - odgovornost za vadenje in rezultate dela,
| - za zakonitost in strokovnost dela vrtca,
Odgovornost in napori:| - za aptimalng in uéinkovite arganiziranost v vrtcu za varno delo,

- a urejene odnose, izobraZenast, usposoblienast in motiviranost zapaslenih,
|- umski napor, napor pri delu z ljudmi,
o OPIS DELOVNEGA MESTA

Organiziranje in vodenje poslovanja :

» arganizira, nacrtuje in vodi delo vrtca;

« vodenje, zastopanje in predstavljanie zavoda na poslovnem, strokovnem, vzgainem in pedagoskem podrodju;
« nadziranje in zagotavljanje zakonitosti dela zavoda;
-

B e sk i e

priprava prediogov sploénih aktov zaveda,
sprejemanje splodnih aktov organizacijskega in postopkovnega znacaja, ki so v pristojnosti ravnatelja;




priprava investicijskih, financnih, razwvajnih in drugih programov in nacrtov zavoda;

pripravlja prediog letnega delovnega nadrta in odgovarja za njegovo izvedbo;

adgovaria za uresnicevanje pravic atrok;

oblikuje predlog nadstandardnih programaoy;

skrbi za sodelovanje witca s predsolsko zdravstveno sluzbo,

sodeluje 2 argani zavoda;

sodeluje z ustanoviteliem zavoda,

poroda najmanj enkrat letno svetu stardey in svetu zavoda o uresniéevaniu vegoino izobrazevalnega dela;
spremlja in nadzira dela javnih usluzbencey;

zagotavija razmere za nemoteno izvajanje varstvenega, vzaoinega in pedagoskega dela v vricu;
zagotavlja povezovanje z okoljem.

Organiziranje in vodenje pedagoskega dela v vricu:

vori delo vagojiteljskega zhara;

nacrtuje in usklajuje vegojno-varstveno delo;

organizira mentorstvo za pripravnike;

spodbuja strokovno izobraZevanje in izpopolnjevanje strokovnih delaveey;

spremlja vzgojno-izobraZevalno dela delaveey vrica in jim svetuje;

pripravlja in vodi sestanke z zaposlenimi;

spremlja in usmerja delo svetovalne sluibe;

vodi in usmerja dela strokovnih aktivoy;

skrbi za sodelovanje vrtca s stardi (roditeljski sestanks, govarilng ure in druge oblike sodelovania);
abvedca starie o delu vrtca;

odleéa o vzgojnih ukrepih;

je odgovoren za zagatavijanje in ugotavijanie kakovost s samoevalvacijo in za pripravo letnega porodila o
samoevalvaciji vrtca,

skrbi za nacrtovanjs vzgojnega, pedagoikena, andrago3kega, strokovnega in drugega izobrazevanja;
usklajuje interese javnih uslufbencey, stariev in otrok;

analizira oblike in metode pedagoskega dela in hospitira;

sodeluje na aktivih ravnateljev;

52 povezovanje z vzgajnimi, pedagoskimi, strokovnimi in ostalimi institucijami,

L] L] - - ® @ L] L - - ® &

Vodenje in urejanje zadev s podrogja zakenodaje:

predlaga napredovanje strokavnih delaveev v nazive in odlofa o napredovaniu delaveey v pladilne razrede;
odlada o redni delovni uspesnosti;

doloéa sistemizacijo delovnih mest;

odloca o skiepanju delovnih razmerij in o disciplinski adgovornosti delavcey;

imenuje in razrefuje svojega pomocnika;

zagotavlja izvrievanje odloch driavnih crganov;

sodeluje pri pripravi predicgov natranjih aktow;

sprejema notranje akte organizacijskega in postopkovnega znadaja, ki so v pristojnosti ravnatelja;

skrbi za izvajanje dela s podrodja varstva in zdravia pri delu, poZamega varstva in zascite;

opravlia druge naloge v skladu z zakoni, kolektivio pogodbo, ustanovitvenim aktom zawvada, sploSnimi akti
zavoda in drugimi predpisi.

| Opravljanje drugega dela v skladu z veljavnimi predpisi in splosnimi akti ter zadolzitvami in
' odlofitvami sveta zavoda, ustanovitelja in pristojnega ministrstva.

Ravnatelj lahko za izvajanje posameznih nalog iz svoje pristojnost pisno pooblasti druge delavce zavoda ali imenuje
pooblaifence.

pripravija predioge programa razvoja vitca in posiovnin porodil zaveda;




PODROCIE PODROCIE VODENJA DELA Vodstvena
Stevilka, | SIFRA DM
na;;dﬁlnza v 7-9 POM Dé" 1K DD37005
TARFNI VIL/1 RAVNATELJA PLACNA
RAZRED VIL/2 VRTCA PODSKUPINA D3
NAZIV SIFRA NAZIVA |  PLACNI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED Z
, NAPREDOVANIA NAPREDOVANIEM
POM. RAV.VISII SVETNIK 1 43 48
POM. RAY. SVETNIK 2 41 47
POM. RAV. SYETOVALEC 3 39 44
POM. RAY. MENTOR 4 36 41
Od 1.4.2023*
POM. RAV. VISII SVETNIK 1 44 49
POM. RAV, SVETNIK 2 42 47
POM. RAV. SVETOVALEC 3 40 45
POM. RAV. MENTOR 4 37 42

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Predpisana strokovna izobrazba:

Pasebna znanja in zmo#nosti:

Drugi pogoji:

___Delovne izkuinje: _

|- poznavanje dela z racunalnikom.

oo nedotakljivost.
. Mandat: =
_-_5 let delovnih izkuSenj na podrocju predolske vzgoje.

VII/1 stopnja SOK VII/2

- kdor izpolnjuje pogoje za vzgojitelja (pridobliena po Studijskem programu za
pridobitey izobrazbe najmanj I. stopnje oziroma pridobliena po Studijskem
programu, ki v skladu z zakonom ustreza izobrazbi najmanj [. stopnje ustrezne
smetri}
ali

kdor izpolnjuje pogoje za svetovalnega delavea (pridoblijena po Studijskem

programu za pridobitev izobrazbe IL stopnje oziroma pridobljena po Studijskem .

programu, ki v skladu z zakonom ustreza izobrazhi 1. stopnje ustrezne smeri)
in

naziv svetnik ali svetovalec oziroma najmanj 5 let naziv mentor,
strokovni izpit:
s podrocia vzgoje in izobraZevania,
iz upravnega postopka (priporocljivo),
obvladanje slovenskega knjiznega jezika,
poznavanje predpisov in zakonodaje z delovnega in strokovnega pedagoskega
podrodia, varstva in zdravia pri delu idr.,
komunikativnost, organiziranost in sposobnost koncentracije,

- ni bil pravhomeéno chsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se
preganja po uradni dolZnast, na nepogajno kazen zapara v trajanju ved kot
Spst mesecey,

- i bil pravnomotno obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno

~_Je lahko vezan na mandat ravnatelja, ki ga je imenoval za pomotnika,

Poskusna dela: |

___Zahteve s podrocja zdravstva:

Odgovornosti in napori:

Zahteve s podrocja varstva pri f
delu;

o e e

__DRUGE ZNACILNOSTY

- vskladuziziavoovarnosti.
- v skladu z izjavo o varnosti.

odgovornost za rezultate dela,

- za zakonitost in strokovnost dela,

- za uinkovito organiziranost v vricu,

- 7a todnost in afurnost dela,

- za varna delo, urejene odnose, izobraZenost, usposobljenost in motiviranost
zapaslenih,




Opravlia dela in naloge, dolodenes s predpisi, letnim delovnim nadértom zavoda, navodili ravnatelja in cdgovaria za
strokovnost opravljenega dela.

Pomaga ravnatelju pri opravijanju pedagoskih nalog, Opravlja naloge, za katere ga pisno pooblasti ravnatelj, ter ga
nadomesda, kadar je cdstoten. W nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sadijo v celob v opis njegovin
delovnih nalog.

Pomoc ravnatelju pri organiziranju poslovanja vrtca in vzgojnega dela:
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" OPIS DELOVNEGA MESTA

pomod privodenju vrtca, nadziranju in zagotavijanju zakenitosti in strokovnosti dela vrica,

oblikovanje in izdelava strokownih, statistiénib in ostalih porodil, letne publikacije in meseénega plana za
wrtec,

pomaga pri organizaciji in usklajevanju vzgojno-izobrazevainega dela vrica;

pormaga pri oblikovanju predloga letnega delovnega nacrta in razvajnega nadrta ter predloga nadstandardnih i
pragramaov, sodeluje pri realizaciji le-teh; {
pomod pri vodenju, usmerjanju in usklajevanju dela strokovnih crganav vrica; ’
organizira nadomeifanje odsotnih delaveay;

skrbi za urgjenost dokumentacije,

organizira izvedbo obogatitvenih dejavnasti in ostalib dejavnost vrtca; ;
pomaga pri pripravi in izvajanju letnega programa strokovnega izobraZevanja in izpopalnjevania delaveey |
zavoda;

vadi evidence cpravijenega dela in izrabe dopusta;

sodelovanje v strokovnem timu, ki ga sestavljajo ravnatelj, pormocnik ravnatelja in svetovalni delavci;
usklajevanie dela pedagoskih delaveey vrtca;

sodeluje pri zagotavljanju uresnicevanja pravic in dolinosti delaveey v procesu izobrazevanja,

sodeluje pri vodenju dela vzgojiteliskega zhara in vodenju strokovnib aktivay;

v skladu z dogovorom z ravnateljem je navzod pri vzgojno-izobragevalnem delu strokovnih delaveey,
spremlja njihovo delo in jim svetuje;

v dagovory z ravnateljem vodi letne pogovore,;

izvaja pregled dela dnevnikov, priprav in ugotovitve;

pamaga pri nadrtovanju in izvedbi sodelovanja vrtca s starsi;

sodeluje z zunanjimi ustanovami in drugimi arganizacijami;

spramlja zakone in predpise ter pomaaa in sodeluje pr urgjanju kadrovskih zadew;

pomoet in sodelovanje pri pripravi notranjin aktov za vriec;

ravnatelju predlaga delavee za napredovanje v nazive in placilne razreds;

ravnatelju daje predloge za acenjevanje redne delovne uspesnosti;

sodeluje pri arganizaciji prireditey, razstav, tekmovanj;

pripravlja statisticna in druga poradila ter vodi kroniko vrica,

sodeluje pri uvajanju novosti sistema HCCP;

izvajanje priprav in opravljanje neposrednega dela v oddelku (Stevile ur skladng 2 narmativi);

spremljanje skupine otrok izven vrtca;

sedelovanje v organih upravljania zavoda in sedelovanje z organi zavoda,

opravlja druga dela po nalogu in pooblastilu ravnatelja in v skladu s predpisi; -
vodi evidence in razporejanie Studentov in dijakov na prakticnem pedagoékem delu in koordinira delo z
vzgojiteljicami, mentoricami;

vodi vpise otrok {evidence vlog za sprejem) v vrtec in oblikuje skupine;

vodenje evidence o vpisu in izpisu otrok in podaja predlogov za nadomestni sprejem otrok v vritec;
sodelovanje pri planiranju in spremljanju realizacije financnega nacrta v delu, ki se nanasa na vrtec;
sodeluje ali izvaja proces vodenja javnih narodil v skladu z zakonom o javnih narodilih;

sodeluje pri pripravah in sestavi programay razliénih prireditey;

nadomeséanie ravnatelja v Sasu njegove cdsotnosti skladno z danimi pooblastili.

Opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja.

R e R R e e




PODROCIE UPRAVNO GOSPODARSKO PODROCIE DELA S“E;‘;T:'”a |
o — ;
navedena v i0-13 SVETOVALNI DELAVEC SIFRA DM D037006
KP VIZ
TARIFNI PLACNA
RAZRED VIL/1 ) PODSKUPINA D3
A SIFRA PLACNI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED Z
NAZIVA NAPREDOVANIA NAPREDOVANIEM
SVETOVALNI DELAVEC WIS1I 1 41 46
SVETMIK
SVETOVALNI DELAVEC SWETMIK 2 39 44
SVETOVALNI DELAVEC 3 37 42
SVETOWALEC
SVETOWALNI DELAVEC MENTOR 4 34 39
SVETOVALNI DELAVEC 5 32 37
0d 1.4.2023*
SYETOVALNI DELAVEC VISII 1 42 47
SVETNIK
SVETOVALNT DELAVEC SVETNIK 2 40 45
SVETOV. DELAVEC SYETOVALEC 3 38 a3
SVETOVAL NI DELAVEC MENTOR 4 35 40
SVETOWVALNI DELAVEC 5 33 38

Raven izobrazhe:

Predpisana strokovna izobrazba:

Posebna znanja in zmoZnosti:

Drugi pogoji:

Spec;ﬁcm pogoii dela

Svetavalni dela'-.fec _]e lahiko tudi; f

| - znanje slovenskega jezika,

PDGQJ_I ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

| WILS1 stnpn]a SOK

- visokosolska izobrazba, univerzitetni Studijski program defektologije, pedagogike
(smer pedagogika), psihologije, socialnega dela, socialne pedagogike ali specialne
in rehakilitacijske pedagegike ali

- magistrski tudijski program druge stopnje psihologija, pedagogika, saciaing delo,
sacialng delo z drufing, socialno vkljudevanie in pravicnast na podrogju hendikepa,
etnicnosti in spola, dufevno zdravie v skupnesti, socialna pedagogika, specialna in |
rehabilitacijska pedagogika, supervizija, osebno in organizacijsko svetovanje ali |
nMuzivna pedagogika.

= maglsteru znanmsﬂ aziroma doktorat znanosh ustrezne smeri v skladu 5 15, c!enom

- strokovni izpit,
- organizacijske sposchnosti,
- poznavanje dela z raunalnikom.

- ni kil prayvnomocna 0b50]cn zaradi naklepﬂega kaznﬁ*eﬁa dejanja ki se preganja |
po uradni dolnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ved kot Sest mesecey,

_-__,n_i_bil.,pmxu_@mgén_@_gbmen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedaotakljivost.

- delo v enakomerno razporejenem delovnem casu, delo na sede?u witca, enatah |
vrtca ali izven vrtca v skladu s potrebami dela. et

Delovne |zku5n]c

- zajelene.

- .._____f_:_____....FEE-EU_E.E?_.@_E_!@..,

= v skladu s KP VIZ.

DRUGE ZNA'ﬁILHDETI

DFI'IE]Et"J'E v skladu z mavo e R |
| v skladu z |zlavou~.rarnostl SR
v skladu 2 izjavo o varnosti

Odgovornostl in napori;

. Opravlja dela in naloge, dolofena s prcdplm letnim delovnim nacrtom vrtr;a navadili ravnatelja/pomocnika ravnatel]a in |

- za zakanitost in strokovnost dela,

- izpalnjevanje delovnega in vzgojnega nacria, varnost otrok,
- za todnost in aZurnost dela,

- za strokovnost dela z otrod,

- za varno delo in urejene adnose,

i - umski napor, napor pri delu z ljudmi,

= brez neugodnib vplivow,

DFIS DELOVNEGA MESTA

| odgovarja za strokovnost opravljenega dela, in sicer:




‘o svetuje otrokom, strokovnim delavcem in stargem;
sodeluje s strokovnimi delave, z vadstvom vrtca pri nacrtovanju, spremijanju in evalvaciji razvoja vrtca in opravljanju
vZgojno-izobraZevalnega dela;

« sodeluje pri pripravi in izvedbi individualiziranih programov za otroke s posebnimi potrebarms;

«  vodi strokovne time za priprave in spremljanje izvajanja individualiziranih programoy;

«  vyodi dokumentacije o otracih po predpisih o varstvu osebnih podatkoy;

= zvaja vpise otrok, vodi vpise otrok {evidence viog za sprejem) v vrtec;

« yodenje evidence o vpisu in izpisu otrok in podaja predlogoy za nadomestni sprejem otrok v vriec;

« vodi evidence vpisanih otrok s posebnimi potrebami;

+ izvaja svetovalno storitey v skladu z zakonodajo o usmerjanju otrok s posebnimi potrebami;

«  sodeluje z izvajalci mobilne sluzbe v vricu;

= usmerja starde v ustanove za pomod otrokom s tefavami in sodeluje z zdravstvena in socialne sluZbo ter - drugimi
ustanavarmi, ki obravnavajo otroke s pasebnimi potrebami;

+ individualne ali skupinsko obravnava ali spremlja otroke s posebnimi potrebami;

+« sodeluje v strokovnih organih vrtca (vzgojiteljski zbor in strokowvni aktivi);

» sodeluje s strokovnimi delavei pri pripravi roditeljskih sestankoy, pogovornib ur ipd. ;

» pripravija gradiva za komisijo za sprejem otrok;

spremlja sacialno-ekonomske pogoje druZin otrok in sodeluje s stardi in drugimi ustanovami pri redevanju socialne

problematike drufing

« s stalno strokovno izpopalnjuje: udelefuje se seminarjev in drugih oblik izobraZevanja ter se samoizobraZuje, taka
da spremlja strokovno literaturo ;

« pripravija gradiva, sodeluje na sestankibh in po potrebi vodi sestanke, na katerh se ohravnava vzgojna ali druga

[ problematika s podrodja svetovalnega dela;

| » sodeluje pri nadrtovaniu in organizaciji vzgojno - izobraZevalnega dela na makro in mikro ravni;

»  vodstvu vrtca pomaga pri izhiri vsebin predavanj za strokovne delavee in stare ter jih seznanja z novostmi iz svoje

stroke;

strokovnim delaveem pomaga pri izpolnjevanju in vedenju pedagoske dokumentacije;

sadeluje pri nadrtovanju, spremljanju in vrednatenju projektow;

organizira in izvaja strokovno izpopolnjevanje delavoey;

oblikuje in predstavlja analize v zvezi s pedagosko problematiko (statistke, ankete);

sodeluje z razliénimi ustanovami oz. zunanjimi strokowvniaki.

Opravljanje dela z otroki:

delo z na novo vkljucenimi otroki v zaved;

delo z otroki z vedenjskimi tefavami in teZavami, ki izvirajo iz drufinskega okolja;
izvajanje individualnega dela z otroki;

dajanje predlogov za usmeritey ofrok;

spremijanje otrok z vidika razvojnih moZnost;

delo z otroki 5 posebnimi potrebami in z nadarjenimi otroki.

L I S D N B

Sodelovanje s starii:delo z novingi in razgovori o razvojnih znadilnostih otroka;

s sodelovange s stardi in svetovanje starSev v zvezi s socialne problematike, vedenjskimi teZavami otrok in pri predlogih
7a razvrifanje in drugo;

« sodelovanje s starsi pri resevanju teZav atrok;

* Organizacija predavanj za starse, delavnice, individualno svetovanje starsem.

Sodelovanje z vodstvom zavoda, vzgojitelji in zunanjimi institucijami:

timsko delo na raznih podrodjin Zivljenja in dela zavoda ter svetovainega dela;
sodelovanje na sestankih in strokovnih aktivih;

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, razvejnih vsebin in uvajanje novih metod dela in razvajnih vsebin;
sodelovanje z vzgajno-varstvenimi zavodi;

sodelovanje z zdravstvenimi zavadi;

sodelovanje s centri za socialng delo;

sodelovanje z drugimi zunanjimi institucijami in drustvi;

izvajanje individualnih razgovorov z vzgojitelji o otrocih.

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

. Ostala dela:




= sodelovanje s specialne pedagosko sluzbao;
sodelovanje z osnovnimi Solami idr,
Opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi.



PODROCIE UPRAVNO GOSPODARSKO PODROCIE DELA Sve;‘;‘;':'”a
Stevilka, | .
navedenav | 129-132 | QYETOVALNI DELAVEC @ SiFRapm | D027025
KP VIZ
TARTFNI T PLACHA
RAZRED i I PODSKUPINA | ... o2
—— EIFRA PLACNI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED 7
, NAZIVA NAPREDOVANIA NAPREDOVANIEM
SVETOVALNT DELAVES VISIT 1 43 48
T L B T L
SVYETOVALNI DELAVEC SVETNIK 2 41 46
SVETOVALNI DELAVES 3 38 43
SVYETOVALEC
SYETOWVALNI DELAVEC MENTOR 4 35 40
SVETOVALNT DELAVES 5 32 37
0d 1.4.2023%
SWETOVALMI DELAVEC WISII 1 44 49
SWETMIK
SYETOWALNI DELAVEC SVETMIK 2 42 47
SVETOV, DELAVEC SVETOVALEC 3 39 44
SVETOVALNT DELAVEC MENTOR 4 36 a1
SVETOVALNI DELAVEC 5 i3 38

_POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven |zubrazbe

- visokosolska jzobrazba, univerzitetni Studijski program defektologije, pedagogike
(smer pedagogika), psihalogije, socialnega dela, socialne pedagogike ali specialne
in rehabilitacijske pedagogike ali

- magistrski Studijski program druge stopnje psihologija, pedagogika, socialna dela, |
socialno delo z druzing, socialno vkljucevanje in pravicnost na podrodju hendikepa,
etni¢nosti in spola, duSevno zdravie v skupnosti, socialna pedagogika, specialna in
rehahiiitacijska pedagugika, supervizija, osebno in organizaciisko svetovanje ali

Predpisana strokovna izobrazba:

Evetoualm delau:—:—me Iahku tudi:

- magistarij znanosti oziroma doktorat znanasti ustrezne smeri v skladu s 15, Clenom
__ZVIS-E ali Studijski program II1. stopnje ustrezne smeri v skladu s 33, denom ZViS,
- znanje slovenskega jezika,

| = strokowni izpit,

Posebna znanja in zmoznosti: | organiza cij ske sp cusnl:uncgti

s nal

- ni il praun{}m:}cno DDSD_]EFI zaradf nak1epnega kaznwega dEJan]a ki 51: prngan]a
Druai pogaji; po uradni dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ved kot Sest mesecay,

- _ni bil pravnomotno obsajen zaradi kaznivega dejanja zoper spolng nedotakljivost.
delo v enakomerno razporejenem delc:'-mem Easu, delo na sedeiu vrtca, enatah

Deloune |zkusnje

i zazelene
v skladu s KP VIZ,

_ Omejitve delovnega mesta: | omejitve v skladu z izjavo o varnosti.
Zahteve s podrodja zdravstva: | v skladu z iZjavo o varnos
Z‘_a_f@gg_gcqua varstva pric delu | v skladu Zizjavo o varnast), e
- za zakonitost in strokovnast dela, ‘

- izpolnjevanie delovnega in vzgojnega nacria, varnost otrok,
- za toénost in azurnost dela,
Odgovornest in napaori: | - za strokovnost dela z otroci,
| - za varno delo in urejene odnose,
- umski napor, napar pri delu z ljudmi,
|- brez neugadnih vplivow,

I " OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim naértom vrtca, navadili ravnatelja/pomoénika ravnatelja in-
i odgovarja za strokovnost opravljenega dela, in sicer:
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sodeluje 5 strokovnimi delava, z vodstvom wrtca pri nadrtovanju, spremljanju in evalvaciji razvoja vrica in opravijanju

vzgoino-izobrazevalnega dela;

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

vodi strokovne time za pripravo in spremljanje izvajanja individualiziranih programow;

vodi dokumentacije o ctrocih po predpisih o varstvu osebnih podatkow;

izvaja vpise otrok, vodi vpise otrok {(evidence viog za sprejem) v vrtec;

vodenje evidence o vpisu in izpisu otrok in podaja predlogov za nadomestni sprejem otrok v vrtec;

vodi evidence vpisanih otrok s posebnimi potrebami;

izvaja svetovalno storitev v skladu z zakonodajo o usmeranju otrok s posebnimi potrebami;

sodeluje z izvajalci mabilne sluzbe v wrtcu;

usmerja starSe v ustanove za pomod otrakom s tezavami in sodeluje z zdravstveno in sooialno sluzbo ter drugimi
ustanovami, ki obravnavajo otroke s posebnimi potrebami;

individualna ali skupinsko obravnava ali spremlja otroke s pasebnimi potrebami;

sadeluje v strokovnih organih wrtca (vzgojiteljski zbor in strokovni aktivi);

sadeluje s strokovnimi delavei pri pripravi roditeljskih sestankov, pogovornib ur ipd. ;

pripravlia gradiva za komisijo za sprejem otrok;

spremlja socialna-ekonomske pogoje druZin otrok in sodeluje s starsi in drugimi ustanovami pri reSevanju socialne
problematike druin;

se stalno strokovna izpopolnjuje: udeleiuje se seminarjev in drugih oblik izobraZevanja ter se samoizobraZuje, tako
da spremija strokowvno literaturo ;

pripravlia gradiva, sodeluje na sestankih in po potrehi vodi sestanke, na katerih se obravnava vzgajna ali druga
problematika s podrodja svetovalnega dela;

sodeluje pri nadrtovanju in organizaciji vzgojno - izobrazevalnega dela na makra in mikro ravni;

vodstvu vrtca pormaga pri izbin vsebin predavanj za strokovne delavce in starSe ter jih seznanja z novostmi iz svoje
stroke;

strokovnim delavcem pomaga pri izpelnjevanju in vodenju pedagoske dokumentacije;

sodeluje pri nacriovaniu, spremljanju in vrednatenju projektov:

organizira in izvaja strokovno izpopalnjevanje delavcey;

oblikuje in predstavija analize v zvezi s pedagosko problematiko (statistike, ankete):

scdeluje z razlicnimi ustanovami oz, zunanjimi strokovnjaki.

| Opravljanje dela z otroki:

" & # % ¥ @

dela z na novo vkljucenimi otroki v zavod:

delo z atreki z vedenjskimi teZavami in tefavami, ki izvirajo iz drufinskega okolja;
izvajanje individualnega dela z otroki;

dajanje predlogov za usmeritey otrok;

spremljanje otrak z vidika razvajnih moZnosti;

dela z atroki s posebnimi potrebami in z nadarjenimi atroki.

| Sodelovanje s starsi:

delo z novinci in razgovori o razvojnih znadilnostih otroka;

sodelovanje s stari in svetovanje starsev v zvezi s socialna problematike, vedenjskimi teZavami otrok in pri prediogib I

za razvracanje in drugo;
sodelovanje 5 staréi pri reSevanju tefay otrok;
organizacija predavanj za starSe, delavnice, individualno svetovanje starsem.

Sodelovanje z vodstvom zavoda, vzgojitelji in zunanjimi institucijami;

& 8 & & & & & &8 B B W

timsko delo na raznih podrociih Zivijenja in dela zavoda ter svetovalnega dela;
sodelovanje na sestankih in strokovnih aktivih;

posredovanje rezultatov analiz, porodil in anket;

organiziranje in izvajanje strokovnega izpolnjevania javnih usluzbencey v zavodu;
razvijanje strokovnega dela v zavodu;

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

sodelovanje z zdravstvenimi zavodi;

sodelovanje s centr za socialno delo;

sodlelovanje z drugimi zunanjimi institucijiami in drustvi:

izvajanje individualnih razgovorov z vzgojitelji o otrocih.




= sadelovanje s specialno pedagosko sluiba;
+ sodelovanje z osnovnimi Solami idr,

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



PODROCIE UPRAVNO GOSPODARSKO PODROCIE DELA 5“‘9;‘;’;':'“3
Stevilka,
navedena v 133-136 SVETOVALNI DELAVEC | Srrapm | P027026
KP VIZ
TARIFNI PLACNA
VIL/2
RAZRED / , “ popskuping | P2
EIERA PUACHT RAZRED BREZ PLACNI RAZRED 7
NAZIVA NAPREDOVANIA NAPREDOVANIEM
SUETOVALNT BELAVES VIS i 43 a8
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SVETOWVALMNI DELAVEC MENTOR 4 35 40
SUETOVALTT DELAVEE E 53 37
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SWVETOVLNI DELAVEC SWETMIK 2 42 47
SVETOVALNI DELAVEC 3 39 A
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SUETOVALNI DELAVEC MENTOR 4 36 ai
SVETOWVALMI DELAVEC 5 33 38
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Predpisana strokovna izobrazba:

SvE'thaIm dela*.rec ja Iahlm tudi; |

Posebna znanja in zmoinosti: |

Drugi pogoji: |

Sr)eml‘"cm pogoji dela:

_ Deloyne izkusnje:
Poskusnu delo:

GOJI ZA ZASEDBCI DELOVNEGA MESTA

psihologije, sacialnega dela, socialne pedagogike ali specialne in rehabilitacijske
pedagogike ali

magistrski Studijski program druge stopnje psinclogija, pedagogika, socialng dels,
socialno delo z druzing, socialne vkljuevanje in pravicnest na podredju hendikepa,
etnicnosti in spola, dudevno zdravie v skupnost, socialna pedagagika, specialna in
rehabilitacijska pedagogika, supervizija, osebno in organizacijsko svetovanje ali

_inkluzivna pedagogika. S ;
maglsteru znanosti oziroma doktorat znanosti ustrezne smeri v skladu's 15, dlenom
_ZViS-E ali studijski program II1. stopnje ustrezne smerj v skladu s 33. ¢lenam ZViS.

zhanje slovenskega jezika,
strokovni izpit,

- 0rganizac1’j5ke sposo hnDSti

ni bil pravnomaodng ohsojen zaradl naidepnega kaznivega dejania, ki se praganja
po uradni dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ved kot Sest mesecey,
ni bil pravnomocno obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolng nedotakljivost.

- delo v enakcmernn razparejenam delomem Easu, delo na sedefu vrica, enotah

ZEIZEEI'IE

Eahteue s podrocja varstva pri del

Omejitve delcwnega mesta' ;
Zahteve s podrodia zdravstva: | v

L

- cmnjlb.re v skladu z izjavo o varnosti.

v skladu s KP VIZ, sroesemss——— e W B
DRUGE ZNAGILNOSTI

v skladu z IZ_]a'u'D o varnasti.
v skladu Zizjavo o varnﬂsn

Odgovornasti in napari:

Dpravlja delain naloge ‘doloéene s DFIL‘*EIDISI letnim delavnim nacrtom wrica, navodili ravnatelja.-‘pﬂmu-cmka ravnatelja in

- 7a zakonitost in strokavnast dela
- izpolnjevanje delovnega in vzgojnega nacrta, varnost otrok,
- za todnost in afurnost dela,
- za strokovnost dela z otroci,
- Za varna delo in urgjene odnose,
= umski napor, napor pri dely z ljudmi,
- brez neugodnih vplivay, T,

'OPIS DELOVNEGA MESTA

odaaovaria za strakovnost opravljenega dela, in sicer:

_svetuje otmknm strokovnim delaveem in starsern

- unwermtemr studijski program  defektologije, pedagogike (smer pedagogika),




. sodeluje s strokovnimi delave, z vodstvom vrtca pri nacrtovanju, spremijanju in evalvaciji razvoja vrtca in apravijanju |

vzgojno-izobraZevalnega dela;

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

o vodi strokovne time za pripravo in spremijanje izvajanja individualiziranih programaoy;

« vodi dokumentacijo o otrocih po predpisin o varstvu osebnih podatkoy;

« izvaja vpise otrok, vodi vpise otrok {evidence vlog za sprejem) v vrtec;

» wodenje evidence o vpisu in izpisu otrok in podaja predlogoy za nadomestni sprejem otrok v vitec;

« vodi evidence vpisanih otrok s posebnimi potrebami;

s izvaja svetovalno storitev v skladu z zakonodajo o usmerjanju otrok s posebnimi potrebami;

« sodeluje z izvajalci maobilne sluzbe v vrtcu;

« usmerja starSe v ustanove za pomod otrokom s teZavami in sodeluje z zdravstvenc in socialno sluzbo ter  drugimi
ustancvami, ki obravnavajo otroke s possbnimi potrebarni;

« individualng ali skupinsko cbravnava ali spremilja otroke s posebnimi potrebami;

= sodeluje v strokovnib organih vrtca {vzgojiteljski zbor in strokavni aktivi);

= sodeluje s strokovnimi delavai pri pripravi roditeljskib sestankoy, pogovornib 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 druZin;
s se stalno strokovno izpopolnjuje: udelefuje se seminarjev in drugih cblik izobrazevanja ter se samoizobraZuje, tako
da spremlja strokovno literaturo ;

| = priptavlja gradiva, sodeluje na sestankih in po potrebi vodi sestanke, na katerih se obravnava vzgojna ali druga

problematika s podrodja svetovalnega dela;
»  sodeluje pri nadrtovanju in organizaciji vzgoino - izobraZevalnega dela na makro in mikro ravni;
vodstvu vrtca pomaga pri izhin vsebin predavanj za strokovne delavce in starSe ter jih seznanja z novostmi iz svoje
stroke;
strokovnim delavcem pomaga pri izpolnjevanju in vodenju pedagoske dokumentacije;
sodeluje pri nacriovanju, spremljanju in vrednotenju projekiow,
organizira in izvaja strokovno izpopolnjevanje defavoay;
oblikuje in predstavija analize v zvezi s pedagosSko problematiko (statistike, ankete);
sadeluje z razlichimi ustanovami cz. zunanjimi strokovnjaki.

| Opravijanje dela z otroki:

& & & & & ® 8 ® & & @

delo z na novo vkljudenimi otroki v zavod;

delo z otroki z vedenjskimi tefavami in teZavami, ki izvirajo iz druZinskega okalja;
izvajanje individualnega dela z otroki;

dajanje predlogov za usmeritev otrok;

spremljanje otrok z vidika razvojnih moZnosti;

delo z ptroki s posebnimi potrebami in z nadarjenimi otroki,

Sodelovanje s starsi;

delo z novingi in razgovori o razvojnih znadilnostih otroka;
sodelovanje s stardi in svetovanie starsev v zvezi s socialno problematike, vedenjskimi tezavami otrok in pri predlogih
za razvricanje in drugo; |
» sodelovanje s starsi pri resevanju tezav otrok;
= organizacija predavan] za starse, delavnice, individualne svetovanje starSem.

Sodelovanje z vodstvom zavoda, vzgojitelji in zunanjimi institucijami:

timsko delo na raznih podrodjin Zivlijenja in dela zavoda ter svetovalnega dela;
sndelovanje na sestankih in strokownih aldtivin;

posredovanje rezultatov analiz, porodil in anket;

organiziranje in izvajanje strokovnega izpolnjevania javnih usluzbencey v zavadu;
razvijanje strokovnega dela v zavodu,

spremijanje in analiziranje metod dela, razvojnih vsebin in uvajanje novih metod dela in razvoinih vsebin;
sodelovanje 2 vegojno-varsbvenimi zavodi;

sodelovanje z zdravstvenimi zavodi;

sodelovanje s centri za socialno dela;

sodelavanie z drugimi zunanjimi institucijami in drust;

izvajanje individualnin razgovorov z vzgojitelji o otrocih.




Ostala dela:

s sodelovanje s specialno pedagosko sluzbo;
s sodelovanje z osnovnimi Solami idr,

| Opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi.
|
.V nujnih primerih opravija tudi naloge, ki sicer ne sadijo v celoti v opis njegovih delovnihnalog,



i - : Administrativna
PODRD%’%‘JE GOSPODARSKO E?DRQCJE DELA iy el |
Stevilka, o '
navedena v 76 SIFRA DM JO26026
KP V1Z ) TAJNIK VIZ VI
TARIFNI Vi PLACNA 15
RAZRED : PODSKUPINA
. PLACNI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED Z
NAZIV | SIFRANAZIVA | " s ppEpOYVANIA NAPREDOVANJEM
/ 0 24 34
Od 1.4.2023*
/ 0 25 | 35

i"ﬁj-:fr-a_i-'_lj'-a"ﬂ_éI-é"iﬁ"r-'l_él-aljé,_ _ﬁalfﬁﬁ'é?ﬁ%{jpisi, letnim delovnim nadrtom zavoda, navodil ravnaié-ljémi'ﬁ odgovara za
strokovnost opravijenega dela,

Posebna znanja in zmoZnost: |

"POGOIT ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

| - organizacijske sposobnasti,
¢ - znanje slovenskega jezika,
- poznavanje dela z raunalnikom,

- ni bil pravnomaocno obsajen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja
Drugi pogojic | po uradni dolZznost, na nepagajno kazen zapora v trajanju vec kot Sest mesecev,
| =i bil pravnomaéno absojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolna nedotakljivost.
_....Delovne izkusnje: | - zaZelene.

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

.. Zahteve s podrodja varstva pri delu: - v skladu 2 izjavo o varnosti.

| - odgovarnost za rezultate dela,
| - za zakonitost in strokovnost dela,
- za vama delo, urejene odnase,
- za tocnost in afumost dela,
- umski napor, napor pri delu 2 ljudmi,
brez neugodnih vplivoy,
- delo v prisilienem poloZaju,
|- delo z racunalnikorn.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Odgovormosti in napori:

Opravljanje tajniskih del:

sprejemanie strank in poslovnih partnerjew;

sprejemnanje telefonskih klicey, elektronskih sporodil ter posredavanje le-teh naslovnikom;
nudenje sekretarske logistike ravnatelju;

izvajanje pisarniskega poslovanja;

vodenja zalog pisarniskega materiala in narocanje.

Opravljanje kadrovskih del:

-

L I I ]

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

sodelovanje z zunanjimi institucijami pri urejanju delovnin razmerij javnin usluZbencey;

zhiranje, vodenje ter urejanje kadrovskib evidenc in osebnih map javnih usluzbencey;

priprava, izdelava in vrofanje oziroma izdajanje pisnih odpravkov odloditey ravnatelja o pravicah in cbveznastih
javnih usluZzbencey iz delovnega razmerja;

vodenje evidenc v zvezi z varstvom ossbnih podatkov in skrb za uni¢enje asebnih podatkov po predpisih;
sklepanje pogodb o zapashtvi;

vodenje kadrovske korespondence zavada;

arhiviranje kadrovskin dokumentov in vodenje kadrovskega arhiva zavoda;

oblikavanje in izdelovanje raznih porodil na podrodju kadrovskih zadey;

zagotavljanje in skrb za varnost osebnih padatkov javnih usluZbencey iz kadrovskib evidenc.

|
Opravljanje administrativnih del:

__samostajno pisanje ali prepis dopisov, pogodb in ostalih pisnih dokumentov, pisanje po nareku;

vodi administracijo;
vadenje registra splosnih aktov zavoda in dokumentov prejetih s strani ministrstva;




® & 8 & & & 8 @8,

vatdenje karespondence ravnatelja in pisanje zapisnikoy organov zavoda;

vardenje administrativnib evidenc in evidenc korespondence;

arhiviranje in vodenje arhiva zavoda;

izvaja pisarnisko poslovanje;

skrbi za urejenost dokumentacije;

pomaga pri pripravi poredil za letno porodilo ravnatelja;

pripravlia in ureja gradiva za seje Sveta zavoda in pise zapisnike Sveta zavoda,

pripravlja gradiva oz. dokumentacijo za izvedbo postopka volitev delavcey v Svet zavoda in sodeluje s
predsednificofkom Sveta zavoda pri izvedbi postopka volitev v Svet zavoda,

pripravija gradiva oz. dokumentacijo potrebno za izvedbo postopka izbire oz. vaolitey za delovno mesto
ravnatelj/afice in sodeluje s predsednifco/kom Sveta zavoda pri izvedbi postopka izbire oz. volitey za delovno
mesta ravnateljfalice;

pripravlja gradiva oz. dokumentacijo za izvedbo postopka tajnega glasovanja napredovanja strokovnih delavcey
W naziv in pomaga ter sodeluje z ravnateljem za izvedbo le tega;

pomaga pri izvajanju postopkov javnih narodil in evidenc o oddaji javnih narodil;

sodeluje pri vodenju ali samostojno vodi maticéne liste in vpisnice.

Opravljanje drugih del:

apravija druga dela po navodilih ravnatelja.

Opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja, racunovodje in po splosnih aktih zavoda :

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

| W nujnih primerih delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v apis njegovih delovnib naleg.




........... - . e
IIIIIIIIIIIII PODROCIE GOSPODARSKO PQDROCJF DELA upravna dela
Stevilka, &
navedena v 77 POSLOVNI SEKRETAR SIFRA DM 1027005
KPVIZ ]
............ e _..;‘“ z VIl TG =
RAZRED /1. PODSKUPTMA
v PLACNI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED Z
NAZIY RIERS NAZIVA MNAPREDOVAMIA MAPREDOVAMIEM
/ 0 27 ) 37
Odi42023*
/ 0 | 28 38

e LNV

Predpisana strokowvna izobrazba:

~ Dmejitve delovnega mesta: ]":"r-'l]-pr:nsebmh omajitev.
~ Zahteve s padrodja zdravstva: | - v
_ Zahteve s podrodja varstva pri delu: | - v skladu z izjavo o varnosti.

i Opravljanje tajniskih del:

sprejemanje strank in poslovnih partnerjey;
sprejemanie telefonskih klicev, elektronskib sporodil ter posredovanje le-teh naslovnikom;
nudenje sekretarske logistike ravnatelju;
izvajanje pisarnikega poslovania;
vodenje zalog pisarnikega materiala in narcéanje,

* @ & & @

Raven izabi razhﬂ

Posebna znanja in zmoinosti:

PﬂGDJI ZA ZASEDBD DELOVNEGA MESTA

- i bil pravnomoéno obsojen zaradi naklepnega kazrwega dE]an]a ki se ﬁ}fegan]a
pn uradnl dolZnosti, na nepngn]nﬂ kazen zapﬂra ) tra]an]u ver kot Sest meaer:eu

| - zaielene,

- W skladu s KP VIZ in ZDR

- 5pec13hzacua pa visjesolski izobrazbi I:IIITI.'.‘_]E-I'I_]EI:I,
- visokodolska strokovna izobrazba (prejania),
- visokosalska strokovna [bolonjska 1. stopnja),
= vimkoéﬂlska uniuerzitema izobrazba.
- Drganizacuskc spusohnusn,
- Znanje slovenskega jezika,
! - poznavanje dela z racunalnikom,
- poznavanje Eodrnqa kadrovskih in upravnih zadey,

v skladu z izjavo o varnosti..

! - odgovornost za rezultate dela,

i - za zakonitost in strokoyvnost dela,

- za varmo delo, urgjene odnose,

hrez
dela
- delo

- za tocnost in afurnost dela,
- umski napar, napor pri delu z Hudmi,

neugodnih vplivow,
W prisiljgnem poloZaju,
7 racunalnikom.

QPIS DELOVNEGA MESTA

Opravijanje kadrovskih del:
= spremljanje predpisov s podrocia delovniega prava in obveStanje ravnatelia o spremembah;

javnih usluzbencey iz delovnega razmeria;

| » sklepanje pogodb o zaposliti;

+ yodenje kadrovske korespondence zavoda;
L]
L]

arhiviranje kadrovskih dokumentoy in vodenje kadrovskedga arhiva zavoda,
ablikovanje in izdelovanje raznih porodil na padredju kadrovskih zadev,;
zagotavljanje in skrb za varnost osebnih podatkov javnih usluzbencev iz kadrovskih evidenc,

sodelavanie z zunanjimi institucijami pri urejanju delovnib razmerij javnih usluZbencev;
zbiranje, vodenje ter urejanje kadrovskih evidenc in osebnib map javnib usluZbencey;
priprava, izdelava in vradanje oziroma izdajanje pisnih odpravkov odloditey ravnatelia o pravicah in ohueznostm .

NDDFEI"H]EI dela’in naloge “dolocene s predplm letnim delovnim nacrtom zavou:la “navodili ra-.rnatelja in adgovarja za
strokovnost opravijenega dela.

vodenje evidenc v zvezi z varstvom osebnih podatkoy in skrb 2a unifenje osebnih podatkov po predpisih;

PR et Lyt i el e F bt o P e S e e S R Tl LS IS M P L P e B i R ‘
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- vodi administracijo;

vodenje registra splodnih aktov zavoda in dokumentoy prejetih s strani ministrstva;

samostajno pisanje ali prepis dopisov, pogodb in ostalih pisnih dokumentow, pisanje po nareku;

voedenje korespondence ravnatelja in pisanje zapisnikov organay zavoda;

vodenje administrativnih evidenc in evidenc karespondence;

arhiviranje in vodenje arhiva zaveoda,

izvaja pisarnisko poslovanje;

skrhi za urejenost dokumentacije;

pomaga pri pripravi porodil za letno porodilo ravnatelja;

pripravlia in ureja gradiva za seje Sveta zavoda in pide zapisnike Sveta zavoda;

pripravlia gradiva oz, dokumentacijo za izvedbo postopka volitev delavoey v Svet zavoda in sodeluje s
predsednificofkom Sveta zavoda pri izvedhi postopka volitey v Svet zavoda;

pripravlja gradiva oz, dokumentacijo potrebno za izvedbo postopka izbire oz, volitev za delovno mesto
ravnatelj/afice in sodeluje s predsednifco/kom Sveta zavoda pri izvedbi postopka izbire oz, volitev za delovno
mesto ravnatelj/a/fice;

pripravlja gradiva oz. dokumentacijo za izvedbo postopka tajnega glasovanja napredovanja strokovnih delaveey
v naziv in pomaga ter sodeluje z ravnateljem za izvedbo le tega;

pomaga pri izvajanju postopkov javnih narodil in evidenc o addaji javnih narcéil;

sodeluje pri vodenju ali samostojno vodi maticne liste in vpisnice,

Opravljanje drugih del:

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja.

Opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja, ratunovodje in po splognih aktih zavoda :
¢  skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in izpopolnjevanie sluzbe, ki jo vodi.

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




: B | Racunovodsko-
PODROCIE I._I"PRAVND-GOSPODJQRSKD DELA, administrativna
Stevilka, .
navedena v 78 POSLOVNI SEKRETAR SIFRA DM J027006
KP VIZ
TARIFNI vIL/2 Vii/2 PLACNA -
RAZRED . PODSKUPINA
= | PLACNI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED 7
WA ARECRBALR MAPREDOVANIA MAPREDOVANIEM
! 0 32 42
0d 1.4.2023+*

/ 0 | 33 43
_________________________________________ POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA
................... Reayercizapmpabes o O NIZ o e e e e

- visokosaolska izobrazba druge stopnje, specializacija po visokosolski strokovni

- organizacijske sposabnost,

Posebna znanja in zmoénesti: | - znanje slovenskega jezika,

| = ni bil pravnomocno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po
Drugi pogaji; ~ uradni dolZnosti, na nepogojng kazen zapara v trajanju ved kot Sest mesacev,

DRUGE ZNACILNOSTI

---------------------------------------- e e e e e e B A o o o o e S s S R

Omejitve delovnega mesta: | - ni.

" Zahteve s podrofja zdravstva: | - ni izrazito povetana moznost poskedb. T
Zahteve 5 podrocja varstva pri delu: | - ni izrazito povecana moznost zdravstvenih okvar.
| - odgavornast za rezultate dela, za zakonitost in strokovnost dela,
Odgovornost in napori: | - umski napor, urejeni odnosi,
|z brezneugodnihwplivev.
OPIS DELOVNEGA MESTA

" Opravlja dela in naloge, dolofene s predpisi, letnim delovnim nacrtom Sole, navodili ravnatelja in odgovarja za
. strokovnost cpravljeneaa dela.

& & & & & &

LI ]

v skladu z naracilom vodstva zavoda;

| Pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti Sole:

opravlja upravno-administrativro in kadrovsko delo za zavod;

sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovare;

sprejema in posraduje narodila;

vodi delovadnik, knjiga podte ter vpisuje prejeto in poslana posto;

razporeja dnevna poito vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

izdaja in vrafa potrdila in listine delaveern zavoda in starSem po predpisin, navedilib in zahtevah delovnega
mesta;

sprejerna stranke in opravija reprezentancne naloge;

izpoinjuje narofilnice ter potne naloge in jih predioi v podpis;

prepisujs in oblikuje dopise, vabila, spiodne in posami¢ne akte, zapisnike, porodila, racune in druge listine po
predpisih in navadilih vodstva zavoda,

pide in razposilia vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

naroda in izdaja pisarnisko gradivo;

fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

zhira vioge, prosnje, pritofbe in ugovore delavoey, starsey in drugih;

opravija administrativna dela za sindikat; [
vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delaveey, kadrovska evidenca, objave oz, razpisi, vredanje sklepoyv o izhiri
oz, imenovanju, prenehanju delovnega razmeria, evidenca o izrabi dopustov, o bolniskin cdsotnostib ipd.);
ureja zdravstveno, pokoininsko ter socialno zavarovanje delaveey (odjava, prijava in druge delo pri sodelovanju
z navedenimi ustancvami);

skrbi za napotitev na zdravniske preglede delavcey;

vodi evidenco v zvezi z varsbvorm pri delu s pooblasfeno osebo, odgovorno za varstva pri delu (tecaji in izpiti o
varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu); (
vodi evidence o javnih narodilih;

vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkoy in skrbi za uniéenje osebnin podatkov po predpisib;
izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj = urejanje s SPIZ;

skrbi za sklepanje pogedb o zaposlitvi, pogodb o delu (podjemnib pogedb), avtorskib pogadb in drugih pogodb




= izpoinjuje in oblikuje razna porcdila (kadrovska, statisticna ,..); g

« ureja evidence in maticne knjige, ki jih vodi zavaod;

« spremija predpise na podrodu delovne zakonodaje;

»  opravlia druga opravila s svojega delovnega podrodia, ki so potrebna za nemotena delovanje zavoda, ter opravila
po narocilu vodstya zavoda v skladu s predpisi,

Druge naloge:
« izpolnjuje potne naloge;
* opravlja drugega dela po pooblastilu in navodilin ravnatelja.




; izobrazha:

. Vzdrzevalec je lahko tudi:

| Posebna znanja in

Crugi pogoji:

Specificni pogoji dela:

' Poskusno delo:

_ Omejitve delovnega mesta: |

| Zahteve s podroéja
| zdravstva:

| Zmoznosti:

visokoSolska univerzitetna izobrazba (1. bolonjska stopnja)

| smer:

| Delovneizkusnje: | - najmanj 1 leto na enakih ali podobnih delovnih mestih,
- vyskladu s KP VIZ, ]

| S R it o

. DRUGE ZNACILNOSTI

A PN

| Zahteve s podrocja varstva |

i_J;'_r_i__dglyg_____

Odgovornosti in napori:

- racunalnistvo in informatika ali racunalnistvo in spletne tehnelogije,
racunalnistvo  in informacijske tehnologije ali organizacija in

|- obvladanje slovenskega jezika,

e ; : - ; g
PODROCIE . GOSPODARSKO PODPDEJE” DELA S
Stevilka, )
navedena | 155 . . SIFRA DM JO37009
vKPVIZ | VZDRZEVALEC RACUNALNISKE OPREME e
TARIFMI PLACNA
razrep | VH/L B poDskUPINA | 33
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_POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGAMESTA . .
Ravenizobrazbe: | VIL stopnjaSOK ]
koncana:
specializacija po visjesolski izobrazbi (prejsnia) ali
visokosolska strokovna izobrazba (prejsnja) ali
TS B aE visoka strokovna izobrazba (1. bolonjska stopnja) ali

- organizacijske sposobnosti.

- ni bil pravnomodno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja,
ki se preganja po uradni dolznosti, na nepogojno kazen zapora v
trajanju vec kot Sest mesecev,

- i bil pravnomocno obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno

delo v neenakomerno razporejenem delovnem casu,

delo na sedezu zavoda, v enoti zavoda ali izven sedeZa zavoda v

. skladu s potrebami delovnega procesa in razporeditvijo ravnatelja,

-__ni posebnih omejitev. "
- niizrazito povecana moznost zdravstvenih okvar.

- ni izrazito povecana moznost poskodb.

- strokovnost, izpolnjevanje delovnega nacrta, urejeni odnosi,

varnast otrok,
- umski napar,

| OPIS DELOVNEGA MESTA _

| Opravlja dela in naloge, doloéene s predpisi, letnim delovnim naértom vrtca, navodili =~
ravnatelja/pomoénika ravnatelja in odgovarja za strokovnost opravljenega dela.

| Delo z zaposlenimi:

s podrocja IKT.

« sodeluje pri pripravi in izvajanju izobrazevalnega procesa z uporabo [KT opreme;

» skrbi za uporabniske racune in pomaga zaposlenim pri dostopu do Arnesovih in drugih oradij, ki
se uporabliajo v vrtcu (e-posta);

zaposlene seznanja z varno uporabo interneta;

» zaposlene seznanja s programsko in IKT opremo, ki je na voljo v vrtcu in jih obvesca o novostih

| Programska in strojna oprema:
' s skrbi za nemoteno delovanje informacijsko komunikacijske tehnologije — IKT in

___multimedijske tehnike;




« namesca sistemsko in uporabnisko programsko opremo ter skrbi za njeno posodabljanje;

» skrbi za antivirusno in drugo zascito v omrezju vrtca;

s sodeluje s servisi za popravila strojne opreme, javlja napake in naroca popravila v soglasju z
ravnateljem;

= skrbi za uporabniska imena in dodeljuje pravice uporabnikom na lokalnem omregju;

« skrbi za azurno shemo omrezia (nacini povezay, popisi in opisi racunalnikov, usmerjevalnikov,
naslovov ...);

= skrbi za varnost in arhiviranje podatkov na streznikih:

+ sodeluje z zunanjimi ponudniki storitey (MVI LOGITUS, SAOP,E-ASISTENT, Sivrtci, PIA
d.o.o,..)

Urejanje internetnih strani vrica:

. » pripravlja, vzdrzuje in posodablja internetne strani vrtca.

; Ostalo delo:

| « svetuje vodstvu vrtca, planira in pripravlja predloge za nabavo IKT opreme;

i + sodeluje v strokovnib organib vrtca;

; + sodeluje z zunanjim Sirsim in oZjim okoljem, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v okolisu

. vrtca na temo IKT.

ureja kabinet, racunalnisko in drugo opremo;

sodeluje pri nacrtovanju in izvedbi razliénih prireditvah zavoda ipd;

opravlja mentarstvo pripravnikom;

sodeluje pri raziskovalnih projektih in ostalih projektih, ki so povezani z informacijsko

tehnologijo.

+ Sodeluje pri oblikovanju in pripravi dokumentoy

Opravljanje drugih del, dolocenih z letnim delovnim nadértom in po navodilih ravnatelja.







Racunovodsko
administrativna sluzba
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Raven izobrazbe:

P PP PP B =P ey

| Predpisan strokovna izobrazba.

Pozebna znanja in zmoZnosti:

Drugi pogedi;

s g ] Delovne izkusnje:

Poskusno delo:

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVN EGA:MESTA

VIL, stopnja SOK_VIIf1

- arganizacijske sposobnost,
- Znanje slavenskega jezika,
- poznavanje dela z radunalnikom,
~"ni bil pravnamoéno ohsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po |
uradni dolfnosti, na nepagojna kazen zapora v trajanju ved kot Sest mesecey,
.-..hi bil pravnomodno obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spoino nedotakljivost.
- 3 leta na enakem delovnem mestu ali v radunovodsteu,

- v skladu s KP VIZ in ZDR,

DRUGE ZNACILNOSTI

_ﬁﬁr‘é;.;lij’aff-:':lférlEfiH'Hé'laaé;-aéiﬁéﬁé s predpisi, letnim delovnim nadrtom vrtca, na_':-'czai-I_i-fé{irﬁda‘lfédljé"iﬁqodgﬂvadaE-a-

strokovnost opravljenega dela,

Pripravljanje podatkov in an

Cdgovornost in napari: |

- pdgovomost za rezultate dela,

- za zakonitost in strokovnost dela,

- za gospodarno in racionalno poslovanje zavoda,

za toénaost in aZurnost dela,

| - za varno delo in urejene odnose,

| - umski napor, urejeni adnosi,

© - delo v prisilienem poloZajuy, :

OPIS DELOVNEGA MESTA

aliz za planiranje dejavnosti vritca:

|
I
I s izdelovarje analiz, poradil, finanénih, delovnih in razvojnih programoy za radunovodsbea in zavod;

izdelava premaZenjske

planiranje likvidnaosti;

spremlijanje likvidnasti.

vodenje glavne knjige;

kantirame in knjiZzenje
knjigovodskin listing
e« usklajevanje glavne knj

|
! Vodenje pomoznih knjig:

izvaja vse postopke v zvezi 2 izterjavo preko sodisda;

Priprava knjigovodskih listin:
s izdelava notranjih knjigovodskih listin;
preverjanje in skrb za zakonitost, tofnast in pravilnost vseh knjigovodskih listin,

priprava in izdelava finanénih nacrtov in letnih porodil;

bilance;

izdelava obrazca Obrafun davka od dehodkov pravnih oseb; !
planiranje poslovnih strofkoy; '
planiranje viroy financiranja investicij;

planiranje virov financiranja dejavnosti;

izdelava kalkulacij, izrafun cen za programe vrtca,

pripravlianje in aZuriranje analiticnega kontnega nacrta;

poslovnih dogodkov v glavni knjigi in v pomoénih knjigah na podlagi verodastojnih

I
ige s pamoznimi knjigami. |



-pnpravl;an]edokumentwlnknjlzenjeupamazneknjlge e A S e S e e
¢ jzdelovanje cbradunoy in porodil na podlagi podatkoy v pomaoznih knjigah
¢ usklajevanje pomeinih knjig z glavno knjigo.

Likvidacija ra€unov vrica:

vadi knjige prejetih radunov;

preverja tocnost in pravilnost prejetih racunoy;

skrbi za pravodasno in pravilno pladilo prejetih radunav;
usklajuje stanje odprtih postavk.

- & @

Izdajanje racunov:
« vodi knjige izdanih racunaoy;
izdeluje ra¢une in poloinice;
preverja toénost in pravilnost izdanih radunov;
preverja pravodasnost poravnave izdanih racunov in poloznic;
| izdelava statisticnih porodil;
priprava padatkay za obracun zavarovalnih premij premozenjskih zavarovan] in prijava Skodnih primeroy,

* & & & @

| Druga dela:
=  pripravija in sestavija predliog in lzpis za izvedbo rednega letnega papisa;
azurno spremija predpise s podredja javnih financ, racunovodskih, davénih in ostalin predpisov;
izdeluje in usklajuje splosne akte vrtca s podrodia radunovodstva;
pripravlja in izdeluje interna navodila za delo v radunovodstvu;
pripravlja vso potrebno dokumentacijo za potrebe notranje kontrole, notranjega revidiranja, racunskega sodiséa
in ostalih nadzaornih organov in sodeluje z njimi;
organizira in vodi delo v radunovodstyu;
s pripravija porcdila po nalogu ravnatelja.

Opravljanje drugega dela pe navadilih ravnatelja.

Wonuinih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnib nalog
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......................................... POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGAMESTA =~ ===
................... Raven izobrazbe: |  VIL stopnja SOK VIL2
| visokoSolska izobrazba druge stopnje, specializaciia po wvisokofolski strokowni
! izobrazbi (prejinja) ali visokosolska univerzitetna izobrazba (prejsSnja)
Predpisan strokovna izobrazba: | - univerzitetni Studijski program izobrazbe ekanomska/finanéno-poslovna ali
| -« magistrski Studijski program druge stopnje izobrazbe ekonomska/finanéno-
O S - .- 1L

- organizacijske sposobnost,

- znanje slovenskeqga jezika,
* | - poznavanje dela z racunalnikom,
poznavanje podrogja javnih financ, racunovodstva in racunovodskih standardov, |
ni bil pravnomoéno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po
uradni delZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ved kot Sest mesecey, |

DRUGE ZNACILNOSTI

- ni posebnin omejitev.

| Zahteve s podrocja varstva pri delu: | - v skladu 7 izjavo o varnosti,

. Zahteve s podrodja zdravstva: | - v skladu z izjavo o varnosti,

- gdgovomost za rezultate dela,

- za zakonitost in strokovnost dela,
- za gospodarme in racicnalno poslovanje zavoda,
- 7a todnost in afurnost dela,

¢ - za varno delo in urejene odnose,

- umski napor, urejeni odnosi,

' - delo v prisilienem poloZaju,

| - brez neugadnih vplivav.

Ddgovornasti in napori:

OPIS DELOVNEGA MESTA

-_fji:;fé;ija--Hé-léf—iﬁ_ﬁéib-éé:_ﬂ_éia@ﬁe 5 predpisi, letnim delownim ‘nacrtom fﬁrﬁé, n'éﬁﬁiﬁ-r-éﬁ-n-éfél-ja i-r-!"t;ﬁéﬁ;sar'ja m

strokovnost opravljenega dela.

| Pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti vrtca:

s izdelovanje analiz, poradil, finanénih, delovnih in razvoinih programoy za racunovodstvo in zavod;

priprava in izdelava finanénih nacrtov in letnib porodil;
izdelava premoZeniske bilance;

izdlelava cbrazea Obracun davka od dehodkov pravnih oseb;
planiranje poslovnib strodkoy;

planiranje vircv financiranja investicij;

planiranje virov financiranja dejavnost;

izdelava kalkulacij, izracun cen za programe vrtca,
planiranje likvidnosti;

izvaja vse postopke v zvezi z izterjavo preko sodiséa;
spremljanje likvidnasti,

Priprava knjigovodskih listin:
¢ izdelava notranjih knjigovodskih listing
preverjanje in skrb za zakonitost, todnost in pravilnost vseh knjigovodskin listing
videnje glavne knjige;
pripravlijanje in aZuriranje analiticnega kontnega nadrta;

__kontiranje in_knjifenje poslovnih dogodkav v glavni knjigi in v pomainih knjigah na podlagi verodostojnih



Tknjigovedskih listn;
e usklajevanje glavne knjige s pomoZnimi knjigami.

Vodenje pomoZnih knjig:
= pripravijanje dokumentov in knjiZenje v pomoine knjige
e izdelovanje obracunov in porodil na podlagi podatkov v pomoZnih knjigah
s usklajevanie pomoZnih knjig z glavne knjigo.

Likvidacija raunov vrtca:
« vodi knjige prejetin raduncy;
preverja tadnost in pravilnost prejetih radunoy;
skrbi za pravocasno in pravilno pladile prejetih radunoy;
usklajuje stanje odpriih postavi.

Izdajanje ratunov:
e vodi knjige izdanib radunov;
izdeluje raéune in poloZnice;
preverja tadnost in pravilnost izdanih rafunov;
preverja pravadasnost poravnave izdanih ratunav in polodnic;
izdelava statisticnih poradil;

* ® & @* 2

Druga dela:
= pripraviia in sestavlja prediog in izpis za izvedbo rednega letnega popisa;

izdeluje in usklajuje splosne akte vrtca s podrodja radunovodstva;
pripravlia in izdeluje interna navedila za delo v racdunovodstvu;

* & & @

in ostalih nadzormih organov in sodeluje z njimi;
organizira in vodi delo v radunovodstvy;
pripravija porcdila po nalogu ravnatelja.

Opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja.

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

priprava podatkov za abracun zavarovalnih premij premoZenjskih zavarovanj in prijava Skodnih primerow.

azumo spremlja predpise 5 podrodja javnih finane, raéuncvodskih, davénih in ostalih predpisov;

pripravlia vso potrebno dokumentacijo za potrebe notranje kontrole, notranjega revidiranja, racunskega 50d|5ca {

e - rrrre

....................... -
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"POCOIT ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe: [ V1. stopnja SOK

visja strokovna izobrazba VI;

- znanje slovenskega jezika,
- organizacijske sposobnost,
Pasebna znanja in zmoinasti: - poznavanje dela z racunalnikom;
i - poznavanje administrativnib del, pedrodia javnih financ, raunovadstva in
................................................ |.......racunovodskih standardov.
- ni bil pravnomodno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja
Drugi pogoji; pa uradni dolfnosti, na nepogajno kazen zapora v trajanju vet kot Sest mesecey;

s dlposenihometiay.
v skladu z izjava o vamosti,

| Zahteve s podrocja varstva pridelu: | - vskaduzigavoovamostl e
| - odgovornost za rezultate dela,

5 - za zakonitost in strokovnost dela,
- zatofnast in aZurnost dela,
Odgavornostt in napori: | - za varno delo in urejene cdnase,
- brez neugodnih vplivow,

| - umski napor, urejeni odnosi,

|- delo v prisiljenem poloZaju.

‘OPIS DELOVNEGA MESTA

"Opravija dela in naloge, doloéene s predpisi, letnim delavnim nacrtom zavoda, navadili ravnatelja in odgovarja za |
strokovnost opravljenega dela. '

Pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti zavoda:

« pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti zavoda,

«  pomod pri izdelavi analiz;

s samostojno izdelovanje statisticnib porodil. [

! Vodenje pomoznih knjig in knjizenje:

pripravijanje dokumentay in knjiZenje v pomozne knjiges;

pamaé ali samostojno delo v zvezi z obracuni in pladili na podlagi podatkoy v pormaznih knjigah;
usklajevanje pomoinih knjig z glavno knjigo;

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

preverjanje zakonitosti, tocnosti in pravilnosti vseh knjigovadskih listing

vodenje knjigovodske dokumentacije;

skrb za pravotasno in pravilno pladevanie prejetin racunov;

izdelava razlicnih zahtevkow, .
obracun in izpladilo del preko Studentskega servisa, i

L] L] L] - & ¥ ¥ L] L]

Obraéunavanje plag in drugih izplagil:
priprava in izdelovanje mesecnega obracuna plac in izdelava potrebne dokumentacije;

obradunavanje strokowv prevoza, prehrane, regresa in ostalih nadomestil;

abradun in izdelava zahtevkov za refundacijo ZP1Z, 2775,

usklajevanje registracije delovnega ¢asa in uvoz v place;

obradun in priprava podatkov za RDU;

vodenje evidenc invalidov in invalidov nad kvoto ter oddajanje potrebnib evidenc na sklad RD za vzpodbujanje
__zaposiovanja invalidov;



vodenje, placevanje in usklajevanje dodatnega pokajninskega zavarovanja (Madra) za vse zaposlene;
priprava, abradun in izplacilo potnih nalagoy;

izdelava in oddaja evidenc obrazca M-4/M-8 za vse zaposlens ter usklajevanje podatkov z ZPLZ-om;

poéiljanje obv.za dohodnino, vodenje olajsav, poroéanje na FURS;

vodenje evidence dopustayv in usklajevanje korisenja dopustov z vodjami enok;

oddajanje potrebne dokumentacije na AJPES, FURS in UJP;

izplacilo plag;

obracun in izpladile pagodbenih del, sestava in oddaja vse potrebne dokumentacije na DURS in LIP;

® & & & & % & @

Dpravl;a druga dela:

viorlenje energetskega knjigovodstva;

priprava in oddaja ISPAP podathkoy na MIU;

pomaga racunovodji in BE&jniku;

spremlija spremembe predpisov na podrodju javnih financ, ratunovodstva in davenih predpisov;
preverja zakonitost, tocnost in pravilnost vseh knjigovadskih listin;

sodeluje 2 xunanjimi institucijami pri urejanju delovnih razmerij javnih usluZbencev;

spremija spremembe pri racunovodsko finanénih zakonih in predpisih.

" & & & & @

Opravljanje drugega dela po navodilih, ra¢unovodje, ravnatelja in po splosnih aktih zavoda :
s  skrbi za lastno stalno strokovno izpopoinjevanie in izpopoinjevanje sluzbe, ki jo vodi,

W nujnih primerih delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celati v opis njegavih delovnih naleg.
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; : | - srednja strokovna izobrazba V;
 Predpisana strokovna i20br9z02: | cmer: ekonomska/upravno-administrativa ali druga ustrezna smer,
- nanje slovenskega jezika,

- organizacijske sposobnost,

Posebna zhanja in zmaznosti: | - poznavanje dela z racunalnikam;

- poznavanje administrativnih del, podrocja javnih finane, ratunovedstva in
........ rafunovodskih standardov. ]
- ni bil pravnomoéno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja
Drugi pogoji: po uradni dolZnosti, na nepogoino kazen zapora v trajanju ve kot Sest mesecey;

L DelovneizkuSnie: | - zadelene.

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

...................................................................................... g B B B BB E R |

................................................................... DRUGE ZNACILNOSTL

. Omejitve delovnega mesta:
_Zahteve s podrodja zdravstva: | -

_____ Zahteve s podrodja varstva pridelu: | - vskladuzizjavoovarnesd, |
i - odgovernest za rezultate dela,
| - za zakonitost in strokovnost dela,
{ - zatofnost in afurnost dela,
Odgovormosti in napar: - ravarng delo in urejene odnose,

| - brez neugodnih vplivaw,
| - umski naper, urejeni adnosi,

| Opravlja dela in naloge, dalofens s predpisi, letnim delovnim nadrtom zavoda, navadili ravnatelia in odgovarja za |
strokovnost opravijenega dela. ?
I

Pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti zavoda:
s pripravljanje pedatkoy in analiz za planiranje dejavnost zavoda;
s pomod priizdelavi analiz;
s  samastojno izdelovanje statistiénih porodil. |
Vodenje pomoznih knjig in knjizenje:
: pripravijanje dokumentov in knjizenje v pomaine knjige;
pomad ali samostojno delo v zvezi z obraduni in placili na podiagi pedatkav v pomaZnih knjigah;
usklajevanje pemoinih knjig z glavno knjiga;
vodenje evidence drobnega materiala, priprava podlag za redni letni popis;
preverjanje zakonitosti, todnosti in pravilnosti vseh knjigovodskih listing
vodenje knjigovodske dokumentacije;
skrb za pravocasno in pravilno pladevanje prejetih radunoy;
izdelava razlicnih zahtevkow;
obradun in izpladilo del preko Studentskega servisa,

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

Obratunavanje plag in drugih izplagil:

priprava in izdelovanje mesetnega abraduna plad in izdelava potrebne dokumentacije;

abracunavanje stroskov prevoza, prehrane, regresa in ostalih nadomestil;

abracun in izdelava zahtevkov za refundacijo ZPLZ, ZZ225;

usklajevanje registracije delovnega £asa in uvoz v place;

obradun in priprava podatkow za RDU;

vodenje evidenc invalidov in invalidov nad kvoto ter cddajanje potrebnih evidenc na sklad RD za vzpodbujanie
zaposlovanja invalidov;

- & L L L



priprava, abradun in izplagilo potnih nalogov;

izdelava in oddaja evidenc chrazca M-4/M-8 za vee zaposlene ter usklajevanje podatkoy z ZP1Z-om;,
posiljianie obv.za dohodnino, vodenje olajsav, porocanje na FURS,

vodenje evidence dopustoy in usklajevanje koriséenja dopustov z vodjami enct;

oddajanje potrebne dokumentacije na AJPES, FURS in LJP;

izpladilo plac;

obratun in izpladile pogodbenih del, sestava in oddaja vse potrebne dokumentacije na DURS in UIP;

Opravlja druga dela:

* ® & & & & @

vodenje energetskenga knjigovodstva;

priprava in oddaja ISPAR podatkow na MIL;

pomaga racuncvedii in tajniku;

spremlja spremembe predpisov na podrodju javnih financ, radunovodstva in davénih predpisov;
preverja zakonitost, toénost in pravilnast vseh knjigovadskih listing

sodeluje z zunanjimi institucijami pri urejanju delovnib razmerij javnih usluZzbencew;

spremlia spremembe pri radunovodsko financnih zakenih in predpisih.

| Opravijanje drugega dela po navodilih, racunovodje, ravnatelja in po splosnih aktih zavoda :

skrbi za lastno stalno strokovno izpopalnjevanje in izpopolnjevanje sluzbe, ki jo vodi.

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




Predpisana strokovna izobrazba:

Paosebna znanja in zmoZnosti:

Zahteve s podradja varstva pri delu: | -
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- srednja izobrazba, srednja strokovna izobrazba
| - poslovna, upravna, administrativna, ekonomska, organizacija dela.

| - organizacijske sposobnosti,
- znanje slovenskega jezika, [
- poznavanje dela z rafunalnikam,

- ni bil pravnomodno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja

pa uradni dolnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vet kot Sest mesecey;
e |om i bil pravnomocno obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spoino nedatakljivost. |
DebRne LEnes |0 CaBIRNEL oo e e A A

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

DRUGE ZNACILNOSTI

Crugi pogoji:

v skladu z izjavo a varnosti.

................................................................................................................................................ {

- adgovormost za rezultate dela,
- za zakonitost in strokavnost dela,
| - za varno delo, urgjene adnose,
iz - za todnost in azurnost dela,
Odgavernast in naport: ! - umski napor, napor pri delu z judmi,
i - brez neugodnih vplivaw,
- delo v prisilienem poloZajy,
OPIS DELOVNEGA MESTA
i Opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda, navodili ravnatelja in odgovarja za
| strokovnost opravljenega dela.
| Opravljanje tajniskih del:
. sprejemania strank in poslovnib partnerjey; |
|- sprejemanie telefonskih kKlicey, elektronskih sporadil ter posredovanje le-teh naslovnikom; |
[ = nudenje sekretarske logistike ravnatelju;

L B

Opravljanje blagajniskih poslov in vodenje evidence:

__lzdeluje racune in poloZnice za oskrbnine vitca, 7a starse;

izvajanje pisarniskega poslovanja.

Opravljanje kadrovskih del: [

izvajanje pisarniskega poslovania;

sodelavanie z zunanjimi institucijami pri urejanju delavnib razmerij javnih usluzbencey;

pomod pri zhiranju, vadenju ter urejanju kadrovskih evidenc in osebnih map javnih usluzbencey;

pomod pri pripravi, izdelavi in vrodanju oziroma izdajanju pisnih odpravkow odloditev ravnatelja o pravicah in
obveznostih javnih usluzbencey iz delovnega razmerija;

pomoé pri vodenju evidenc v zvezi z varstvom osebnih padatkoy in skrbi za unifenje osebnih podatkov po
predpisih;

pomaé pri vodenju kadrovske korespondence zavoda,

arhiviranje kadrovskin dokumentov in vodenje kadrovskega arhiva zaveda;

izpalnjevanje raznih porodil na podrodju kadrovskih zadew,

zagotavljanie in skrb za varnost osebnih podatkov javnih usluZbencey iz kadrovskin evidenc.

izdeluje raéune in zahtevke za oskrbnino vrtca, za ohéine in ministrstva za izobraZevanje;
vodi in ureja dokumentacijo za izvajanje predpisanih evidenc o otrocih za potrebe vrica;



preverja tocnost in pravilnost izdanih racunoy in poloZnic za oskrbning vitca;

preverja pravotasnost paravnave izdanih racunay in poloZnic za oskrbnino vrtca;

kniizi placila in skrbi za opominjanje v primeru zamude plagil;

izdeluje rekapitulacije oskrbnin vrtca,

pripravlia dokumente za knjiZzenje v pomaine knjige;

pomaga ali samostojno dela v zvezi z obraduni in pladili oskrbnin na podlagl podatkay v pomaZnih knjigah;
usklajuje stanje odpriih postavk;

vodi knjigovadske dokumentacijo;

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

dajanje pojasnil starsem v zvezi z znizanim placilom wrtca.

Opravljanje administrativnih del:

. vodenje administracije zaveda;
|- vodenje administrativnih evidenc in evidenc korespondence;
| = arhiviranje in vodenje arhiva zavada.

Opravljanje drugih del:

cpravlja druga dela po navodilih ravnatelja.

preverja zakonitost, tofnost in pravilnost vseh knjigavodskih listing

spremlja spremembe predpisov na podrodju javnih financ, racunavodstva in davénih predpisov;
vodenje pomeznih knjig in knjizenje, pripravijanje dokumentoy in knjifenje v pomoine knjige;
pomaga rafunovodii, knjigovodji;

opravlja druga dela po navaodilih racunovodje in ravnatelja.

[ N BN B B

Opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja, ratunovodje in po splosnih aktih zavoda :
. skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in izpopolnjevanje sluzbe, ki jo vodi.

Y nujnih primerih delavec opravljia tudi naloge, ki sicer ne scdijo v celoti v apis njegovih delovnih nalog.
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POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

visokogalski strokovni studijski program zdravstvens nege ali sanitarnaga
inZenirstva, |
- univerzitetni Studijski program gospodinjstva, biologije ali Zivilske tehnologije,
- wisokoZolski strokowni Studijski program prve stopnje zdravstvena nega ali
prehransko svetovanje - dietetika,
- univerzitetni Studijski program pree stopnje Zivilstvo in prehrana ali sani@mo |
. ; inZenirstvo,
; | - magistrski Studijski program druge stopnje poudevanje (smer predmetno
poufevanje — biologija ali gospodinjstva), zdravstvena nega, prehrana,
Zivilstvo ali dietetika,

: - izpolnjuje pogaje za vzgojitelja prediolskih otrok v programih za pradsolske otroke,

Organizator prehrane je l?hg.c,' | - ima konéan magistenj znanost oziroma doktorat znanost ustrezne smeri v skladu s
| Mk 15 Elcnom ZVIS-E ali Studijski program TI1. stopnje ustrezne smerl v skladu s 33 |
= ZI'IEH'I]E! slqunskega ]EZLRE‘I
- organizacijske sposchnost,
Posebna znanja in zmeznosti; | - strokovni izpit,
- znanja iz osebne higiene in higiene Zivil — HACCAP,

- paznavanje predpisov s podrodia dela in poznavanje dela z racunalnikom.

- ni bil pravnomoéno obsojen zaradi naklepnega kaznwega de]an]a k| S2 prcgan]a p-n
Drugi pogogi: uradnl dolznostl na nepu::-gojnn k.azen zapura ¥ trEl]anJu vat kot Sest rnemceu

| - delo v enakomerno razporejenam delavnem & casu,

Specifiéni pogoji UE|H'~ ' = delo na sede?u vrtca, enotah vrtca ali izven wrtca v skladu s potrebami delovnega '

! N e s e T procesa. g e FEE T B et e

b _Efelavne IZKUSI"IJE:__;_: L - !

L ___ Paoskusno dela: | - v skladu s KPVIE oo e ]
DRUEE ZNﬂﬁlLNDSTI

___ Omejitve delovnega mesta: | omejitve v 5kladu Z izjavo o varnosti,
Zahteve 5 podrada 2 zdra*.rf.t\ra:
| Zahteve s podrodja varstva pri delu:

Y skladu Z iZjavo o varnosn e
| - za strokavnost in zakanitost deia 1zpn|njeuan1e delwnega nacrta,
| - za varnost in za zdravo in kvalitetno prehrano otrok,
i Odgovernosti in napor: - ta totnost in a.iumD.St dela,
! * | - za varno delo in urejene odnose,

- umski naper, napor pri delu z ljudmi,
| = brez neugodnih vplivoy.

OPIS DELOVNEGA MESTA

e e ains .i

Opravlja dela in naloge, dolotene s predpisi, letnim delovnim nadrtom vrtca, navadili ravnatelja/ pomocnika ravnatelja in
odgovarja za strokovnost opravijenega dela.

Priprava jedilnikov:
s nacrtuje organizacijo prehrane v vrtcu;
. skrl:ui. za organizacijo dela W kuhin;i v sodelauanju z -.fndjn kuhinje;

| S




kankrola roka trajanja in neoporecnaosti Zivil na zaloqi;

sodeluje pri pripravi prigrizkov za posebne priloZnosti {prireditve).

Vodenje Zivil zalog:

knjizi nabavljena Zivila in razknjizuje dnevno porabo Zivil pri pripravi chrokoy v cdsctnesti glavnega kuharia;

s narocanje Zivil;

s po potrebi izdaja Zivil glede na dnevni jedilnik;

» rafunalnigko vodi evidenco zalog Zvil;

= obcasno kontrolira roke trajanja in necporednost Zivil na zalogi,

| Ostala dela;

" 8 & ® ®F ® @& & &% & # ¥ & & # & @ & F = B

skrbi za izvajanje sisterna HACCP in kontrolira evidence in ostalo potrebno dokumentacijo na podr, HACCP sisterma;
nacrtovanje organizacije prehrane v vricu;

sodelovanje s starsi in zdravstveno sluzbos

kontrola dobavnic in radunoy za Zivila:

priprava in izdelava razliénih evidene, porodil, statistik;

spremljanie novosti na podrodju zdrave prehrane v vricih;

resevanje pritoZb glede prehrane v vrtcu;

vodenje evidenc o oddaji javnih narcdil;

spremljanje in skrb za izvajanje HACCP programa;

sodeluje priizvedbi letne verifikacije delovanja HACCP sistema v kuhinji in v razdelilnib kuhinjah;
sodeluje priizvedbi letnib sprotnih usposabljanj na podroGju higiene Zivil;
izvaja LDN za podradje prehransko-tehnicne sluzbe, zdrave prehrane;
sodeluje s stardi in zdravstveno slufbao;

sodeluje z dobavitelji Zivil,

kontrolira cene dobavljenih Zivil na dobavnicah,

pripravija in izdeluje razliéne evidence, poradila, statistike;

spremlja novosti na podrodju zdrave prehrane v vricih;

resuje pritoibe glede prehrane v wricw;

resuje problematiko v zvezi s prehrano otrok z dietami;

vodi in sodeluje v komisiji za prehrana;

sodeluje pri pripravi dokumentacije in izvedbi javnih narodl male vrednosti.

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

Y nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnib nalog.
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PDGDJI ZA ZAEEDBU DELOVNEGA MESTA

visokosolski strokovni Studijski program zdravstvene nege ali sanitarnega
? inZenirstva,
- univerzitetni Studijski program gospodingstva, biologije ali Zivilske tehnologije,
- visokodalski strokovni Studijski program prve stopnje zdravstvena nega ali
prehransko svetovanje - dietetika,
univerzitetni Studijski program prve stopnje Zivilstvo in prehrana ali sanitarno
infenirstve,
- magistrski Studijski program druge stopnije poucevanje (smer predmetno
poucevanje — biologija ali gospodinjstvo), zdravstvena nega, prehrana, |
Zivilstvo ali distetika.

: : - izpolnjuje nje za vzoajitelja prediolskih otrok v programih za predsolske otroke,
Organizator prehrane Je 1235;? = impg kénjﬁaﬁﬂraafgisterij zgna]anoéti gzirmma doktorat an;nasti ustrezne smeri v skladu s |
’ 15, &lenom ZViS-E ali Studijski program II1. stopnje ustrezne smeri v skladu s 33.
_Elenom ZVis,
i - znanje slwenskega ]ezlka
i - organizacijske sposobnost,

Posebna znanja in zmofnost: | - strokowni izpit,
- - znanja iz osebne higiene in higiene Zivil - HACCAP, |
;r_r____________________________________________.:_Ecgp_a{{@_r]lggredplsnv s podrodja dela in poznavanje dela z racunalnikom.

| - nibil pravnomaéna obsojen zaradi naktepnega kaznwega dmama ki se preganja pe
Drugi pogoji: | uradni dolinosti, na nepogojno kazen zapara v trajanju vec kot Sest mesecey, |
________._____._..__.__......,..,,..,._...._._._i_:_._n_i_bjl_p_r_az{nomaﬁn_ng_@pjen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.
| - delo v enakomerno razporejenem delovnem Easu,
- delo na sedefu vrtca, enotah vrica ali izven vrica v skladu s potrebami delovnega
_procesa,

" Delovne |zkusnj I - zazelene,
ik

Specificni pogeji dela:

0 . 5kla|:|u 5 kﬁ-UIZ o I

:. —————— D DRUGE ZHAﬁlLNUSTI

Omejitve delovnega mesta: ﬂmgltue v skladu z izjavo o varnosti.
_____ Zahteve s podrocja zdravstva: | v skladu z lzjavo 0 warnosti.
_ Zahteve s podrocja varstva pri delu: A 5kladu 7 izjavo o varnosti.

| - za strokovnost in zakonitost dela, |2paln]evan]e delovnega nacrta,

; - - za varnost in za zdravo in kvalitetno prehrane otrok,

| - ta tofnost in afurnost dela,

| = zavamo delo in urejene odnose,

| - umski napor, napor pri delu z l[judmi,

|- brez neugodnih vplivow.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Odgavornasti in napori:

| Dprau'lja dela in naloge, dolofene s predpisi, letnim delovnim nadrtom vrtca, navedili ravnatelja/pomacnika ravnatelja in
¢ odgovaria za strokovnost opravljenega dela,

| Priprava jedilnikow:

i e nacrtuje organizacijo prehrane v vricu;
¢ skrbi za organizacijo dela v kuhinji v sodelovanju z vodjo kuhinje;
»__ pripravlja jedilnike za zajtrke, malice in kosila v vricu;




« kontrola roka trajanja in neoporednosti Zivil na zalogi;
s sodeluje pripripravi prigrizkoy za posebne prilofnosti {prireditve).

Vodenje Zivil zalog:
¢ knjiZi nabavljena Zivila in razknjiZuje dnevno porabe Zivil pri pripravi obrokov v odsotnosti glavnega kuharja;

« narocanje il

«  po potrebi izdaja Zivil glede na dnevni jedilnik;

rafunalnisko vodi evidenco zalog Fivil;

« obfasno kontrolira roke trajania in neaporeénost Zivil na zalogi.
Ostala dela:

skrbi za izvajanje sistema HACCP in kontrolira evidence in ostalo potrebne dokumentacijo na pedr. HACCP sistema;
nacrtovanie crganizacije prehrane v wrtcu;

sodelovanje s stardi in zdravstveno sluzbo,

kentrola dobavnic in racunov za Zivila;

priprava in izdelava razlicnih evidenc, porodil, statistilk;

spremljanje novasti na podrodju zdrave prehrane v wricih;

refevanie pritogh glede prehrane v vrtcu;

vodenje evidenc o oddaji javnih narodil;

spremljanje in skrk za izvajanje HACCP programa;

sodeluje pri izvedbi letne verifikacije delovanja HACCP sistema v kuhinii in v razdelilnih kuhinjah;
sodeluje pri izvedbi letnih sprotnih usposabljanj na podrodju higiene Zivil;
izvaja LDN za podroje prehransko-tehniéne sluZbe, zdrave prehrane;
sodeluje s stardl in zdravstveno sluibo;

sadeluje z dobavitelji Zivil;

kontrolira cene dobavljenih Zivil na dobavnicah;

pripravlja in izdeluje razliéne evidence, porodila, statistike;

spremija novosti na podrodju zdrave prehrane v vrtcih;

resuje pritoibe glede prehrane v vrtcu;

resuje problematiko v zvezi s prehrano otrok z dietami;

vodi in sodeluje v komisiji za prehrano;

sodeluje pri pripravi dokumentacije in izvedbi javnih narodil male vrednosti.

- @ - L] L - & L] L] L - . ® L L] . & # L] L] L

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

W onujnih primerih epravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celati v opis njegovih delovnih nalog.
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Predpisana strokovna izcbrazba:
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Cdgovornost in napori:

in zmoznosti:

Drugi pogoji:

| Zahteve s podrocja varstva pri delu: | -

T

|~ gostinska — kuhar,

| - znanje slovenskena jezika,

- organizacijske sposobnosti,
- tefaj iz osebne higiene in higiene Zivil - HACCP, delu,

ni bil pravnomadno chsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se
preganja po uradni dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju veg kat
gest mesecey, ni bil pravnomodno obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper

-y skladu s KP VIZ in ZDR,
DRUGE ZNACILNOSTY

- varnost judi,

_._Omejitve delovnega mesta: | - ni posebnih omejitev. _

Zahteve s podrocja zdravstva: |

i - uporaba osebnih zastitnih sredstev,
i - neugadni vplivi mikroklime,

OPIS DELOVNEGA MESTA

__Delovne izkusnje; | - zaZelene.
Poskusno delo:

[ sposobnost prenasania fizicnih naporoy in toplotnih chremenitey,

- dvigovanje in nojenje la3jih in teZjin bremen, telesne abremenitve,

¥ skladu z izjavo o varnosti,
- zagatavljanje higienskih pogojey pri pripravi in delitvi hrane,

- kvalitetna in zdrava priprava hrane,
- pravilng delovanye kuhinjskih naprav in apreme,
- vamo delo in urgjeni odnosi,

- strokovnost, izpolnjevanje nalog,

| Vodenje kuhinje:

* Organizira in razporeja delo;

Priprava obrokov:

« priprava zajtrkov za otroke;

- & @ L] . & @

Kuhanje in druge naloge:
=+ pravodasno pripravija Zivila, delovne pripomacke in naprave;

skrb za razdelitev zajtrkov otrokom;

priprava malic za ctroke in javne usluibence;
skrb za razdelitev malic otrokom in favnim usluZbencem;
priprava kosil za ctrake in javne usluZbence;
skrb za razdelitey kosil otrakam in javnim usluZzbencem;
skrb za pripravo prigrizkov za posebne primere:
priprava kosil za zunanje uporabnike in vodenje evidence o zunanjih uporabnikin,

narofa, sprejema in kontrolira kvaliteto dobljenih Zivil;

pripravija seznam dnevno porabljenih Zivil ter Stevilo cbrokow,;
predlaga narodlo posode, pribora in delovnih strojev za kuhinjo ravnatelju in organizaterju prehrane in ZHR,;
naraca distiina sredstva in pripomocke organizatorju ZHR;
sodeluje z organizatorgem prebrane pri sestavi jedilnikoy,;
vodi evidenco o zalogah in narocanje Zivil.

Opravlja dela in naloge, dolocene s pradpisi, letnim delovnim nadrtom zavoda ter navodili ravnatelja, organizatorja
prehrane in zdravstveno higienskega refima,



dnevne kuha obroke po programu (zajtrk, malice, kosila) in dietne obroke,

samostajng kuha vse obroke hrane za otroke in delavee vrtca;

ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostoroy in pogrinjkow;

svetuje in pomaaga kuharjemn in kuhinjskim pomodcnikem pri pripravi Zivil;

dnevno skrbi za urejenost in distodo kuhinjskega bloka ter za ustrezen sanitarni rezim;

skrbi za distodo kuhinjskega perila in svoje delovne ohleke,

sadeluje pri izvedbi letne verifikacije delovanja HACCP sistema v kuhingi in v razdelilnih kuhinjah;
sodeluje priizvedbi letnib sprotnih usposablianj na podrociu higiene Zivil;

doloca tehnaologijo priprave hrane v sodelovanju z vodjo prehrane;

se sproti strokowno izobraZuje za podrocje dela - HACCP in wnada nova spoznanja v dnevno prehranjevanis;
dnevne izvaja vsa potrebna dela in apravila v zvezi s HACCP programorm;

skrbi za urejenast in asebno higieno;

sadeluje v timu za prehrana;

sodeluje s stardi pri resevanju problematike v zvezi s prehrano otrok z digtami.

L] L] L L - L] L - @ - L] -

* Ciggenje kuhinje:
« pomivanje in pospravljanje posode;

= wsakodnevnao fisfenje in vzdrievanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih povriin in prostorov kuhinje;

= dnevna skrb za urejenost in cistodo v kuhinji; |

= skrb za stalno higieno v kuhinji. i
| Druga dela:

e dnevno izvajanje veeh potrebnih del in opravil v zvezi s HACCP pragramaom,;

= stalno strokovno izobrafevanje in izpopolnjevanje za podrodje dela - HACCP program,

s izpolnjevanie in priprava vseh potrebnih evidenc, analiz in poradil v zvezi s HACCP programaom;

» skrb za uvajanje zdrave prehrane v skladu s smernicami zdrave prehrane;

« sodelovanje z organizatorjem prehrane.

Opravljanje drugih nalog poe navodilih ravnatelja, organizatorja prehrane in higienskega rezima:
= opravija druge naloge po navodilih vodstva zavada in organizatora prehrane v skladu s predpisi;
= v nujnih primerih opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnib nalog: izviiuje pooblastila v
zvezi z vodenjem, usklajevanjem, koordiniranjem in izvajanjem dela ter organiziranjem ostalih delaveey v notranji
organizacijski encti.
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Kuhar IV je lahke tudi: | - :lriedn}e strokovna izobrafevanie, V. stopnje (4 letna) — kuharski tehnik
s 2 S | - poklicno - tehnidko izobraZevanje, V. stopnja ( 3+2) - kuharski tehnik. |
... Posebna znanja in zmoZnosti: | - znanje slovenskegajezika.
: i - tefaj iz osebne higiene in higiene Zivil - HACCP, delu,
- i bil pravnomotng obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se
Drugi pogaji: preganja po uradni dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vet
; kot Sest mesecev, ni bil pravnomodnag obsojen zaradi kaznivega dejanja
b e oo Z0POF SOIND NRORAIINORE . oo oonnn e sl

__Delovne izkusnje: | - zaZelene.

e memeemme P20 delo: |~ o7, v SKlaGU SKEVIZ R ZDR,
B Hee DRUGE ZNACILNOSTI

Priprava obrokov:

.........Omejitve delovnega mesta: | - ni posebnihomejitev, = :
... Zahteve s podrocja zdravstva: | -vskladuziziavoovarnosti. . st
| Zahteve s podrocja varstva pri delu: | - v skladu z izjave o varnosti.

! = za zagotavijanje higienskin pogojev pri pripravi in delitvi brane,

i = za kvalitetno in zdravo priprava hrane,

i - za pravilno delovanje kuhinjskin naprav in opreme,

- warna dela in urejeni odnos,

| - strokovnaost, izpolnjevanje nalog,

| - warnost ljudi,

| - sposobnost prenasanija fizicnih naparey in topletnih obremenitey,

| - dvigovanije in nadenje lajih in teZjih bremen, telesne obremenitve, :

| - uporaba osebnih zastitnih sredstey, ‘
1

Cdgovarnosti in napari:

| - uparaba cistil in Sistilnib sredstey,
| = neugodni vplivi mikrokiime,
| - delo v prisilienem polozaju.

OPIS DELOVNEGA MESTA

-_EEEH}-I]:EHEIEE_HEM_QE,_ cl_dl_dEérﬁE'pxr‘éﬂpisi, letnim delovnim nadrtom vrtca ter namdili-réﬁ:rnatelja in vodje notranja
arganizacijske encte.

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;

pomoct pri pripravi kosil za zunanje uporabnike, pravocasno pripravlja Zivila, delovne pripomacke in
naprave,

izdaja, razdeljuje hrano za otroke in delavee vrtca oziroma druge narocnike;
ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkoy.

Cigéenje kuhinje:

_pomivanje in pospravljanje posode;




vsakodnevno cisdenje in vzdrievanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih povrsin in prostorov kuhinje;

dnevna skrb za urejenost in distoco v kuhinji;

skrb za stalno higieno v kuhinji;

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

dnevno skrbi za urejenost in Cistoo kuhinjske opreme, delovnih povrsin in kuhinjskih naprav, posode in

drug kuhinjski inventar ter prostorov, ter za ustrezen sanitarni rezim;

razporgja posamezna dela v zvezi s discenjem kuhinjskim pomocnikam;

« temeljito disti 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 zadolZzene za vzdrievanje posameznih vrst strojev;

s skrbi za cistoco kuhinjskega perila in svoje delovne obleke; |

s izvaja druga kuharska opravila po dnevnem razporedu zadolZitev, ki ga pripravi za to pristojen delavee; |

s doloda tehnolegijo priprave hrane v sodelovanju z glavnim kuharjem. :

Druga dela:

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

stalno strokovno izobraZzevanije in izpopolnjevanje za podrodje dela - HACCP program;
izpolnjevanje in priprava vseh potrebnih evidenc, analiz in porocil v zvezi s HACCP programom;
skrb za uvajanje zdrave prehrane v skladu s smernicami zdrave prehrane;

sodeluje pri izvedbi letne verfikacije delovanja HACCP sistema v kuhingi in v razdeliinih kuhinjah;

skrbi za urejenost in osebno higieno.

- * @& & & @

| Opravljanje drugih nalog po navodilih ravnatelja, organizatorja prehrane in higienskega rezima
in glavnega kuharja.
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| Raven izobrazbe: V. stopnja SOK
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I Predpisana strokovna izobrazba: | _ ;Ei‘r:i:k;l—ﬁ:jﬁgff ________________________________________________________________________
e e e s
Kuhar IV je lahko tudi: - :lriednjc strokovno izobrazevanie, V. stopnje (4 letna) — kuharski tehnilk
.|~ POKlicno - tehniSko izobraZevanje, V. stopmja ( 3+2) - kuharski tehnik.
............. Pasebna znanja in zmaznosti: | - znanje slovenskegajezika.
- tefaj iz osebne higiena in higiene Zivil - HACCP, dely, {
- ni hil pravnomocne obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se
Drugi pogojis preganja po uradni dolfnosti, na nepogojna kazen zapora v trajanju vec
| kot Sest mesecey, ni bil pravnomadno obsojen zaradi kaznivega dejanja
o e e zaperspolia nedotaklivest. oo vnnasnnanaani:
| Delovne izkusnje: | - za‘elens.

.
3 DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve deldﬁﬁéﬁé-mesta: [_—__q[élosebnih omejitev,

_Zahteve s podrofja varstva pri delu: | - v skladu z izjavo o varnasti.

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

i - za kvalitetne in zdravo priprave hrane, :

- za pravilno delovanje kuhinjskih naprav in apreme, ‘
|

- varno delo in urgjeni odnosi,

- strokovnost, izpolnjevanje naleg,

Odgovornosti in napori: = vamostljud)

* | - sposobnost prenasanja fizitnih naporow in toplotnih obremenitey,

| - dvigovanje in nogenje laZjih in tedjih bremen, telesne obremenitve,
- uporaba osebnih zasgfitnih sredstey,

| - uporaba Cistil in distilnih sredstey,

i - neugodni vplivi mikroklime,

... OPIS DELOVNEGA MESTA _
Opravlja dela in naloge, dolotene s predpisi, letnim delovnim nadrtom vrtca ter navedili ravnatelja in vedje notranje
crganizacijske enote.

;. Priprava obrokov:

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

skrb za razdelitev zajtrkov otrokom in malic otrokom in javnim usluzbencem; 5
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;

pomot pri pripravi kosil za zunanje uporabnike, pravodasno pripravlja Zivila, delovne pripomocke in
naprave;

+ izdaja, razdeljuje hrano za otroke in delavee vrtca oziroma druge narocnike; :
« ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkoy, i

Ciscenje kuhinje:
| = pomivanje in pospravljanje posode;



vsakodnevno diséenje in vzdrievanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih povrsin in prostorav kuhinje;
dnevna skrb za urejenost in gistoco v kuhinji:

skrb za stalno higieno v kuhinji;

svetuje in pomadga kuhinjskim pomoénikom pri pripravi in ¢iscenju Zivil za pripravo obrokov:

dnewvno skrbi za urejenost in cistoco kuhinjske opreme, delovnih povrsin in kuhinjskih naprav, posode in
drug kuhinjski inventar ter prostorov, ter za ustrezen sanitarni reim;

razporeja posamezna dela v zvezi s ¢isdenjem kuhinjskim pomocnikom;

« temeljito cisti delovne povrsine, pribor, orodje, prekuhava posodo;

« redno pregleduje, ali je delovanje kuhinjske opreme, posebej 5e 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 cistoco 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 sodelovaniju z glavnim kuharjem.

. # & 8 ®

Druga dela;

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

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

sodeluje pri izvedbi letne verifikacije delovania HACCP sistema v kuhinii in v razdelilnib kuhinjah;

skrbi za urejenaost in osebno higieno.

4 @& & @ & #

Opravljanje drugih nalog po navodilih ravnatelja, organizatorja prehrane in higienskega reZzima
in glavnega kuharja.
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POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

- tefaj iz osebne higiene in higiene Zivil - HACCP, dely,
= ni bil pravnomocno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se
preganja po uradni dolfnosti, na nepogajne kazen zapora v trajanju ved kot
Zpst mesacey, ni bil pravnomodno obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper

T ~ OPIS DELOVNEGA MESTA

"Opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter navodili ravnatelja, kuharja ali vodie

Cdgovornasti in napori:

_Zahteve s podrocja varstva pri delu:

notranje crganizacijske enote.

! Priprava obrokov:
» pomaga pri pripravi ohrokoy po narodilu kuharja;

| CisZenje kuhinje :

« pomiva {rocno in strojno) in pospravlja poscdo;

ysakodnevna isti in vzdriuje kuhinjsko opremo,

ysakadnevno fisti naprave, delovne povrsine in prostore kuhinje,
generalno isti delovne pavriing in prostore kuhinje;

dnevna skrb za urejenost in distodo v kuhinji;
skrbi za pravilno sortiranje odpadkoy hrane in drugib cdpadkoy;
se sprotno izobraZuje za podrodje dela — HACCR;

skrbi za izvajanje delovanja HACCP sistema v razdelilnib kuhinjah;
skrbi za urejenost okolice kuhinje in posed za bioloSke odpadke,

Opravljanje drugega dela po navadilih ravnatelja, organizatorja prehrane in zdravstveno higienskega

- v skladu z izjavo o vamnosti.

za zagotavijanje higienskih pogajev pri pripravi in delitvi hrane,

- za kvalitetno in 2dravo pripravo hrane,
- za praviing uporaba kuhinjskin naprav in opreme,

- za zagotavljanje distode in vzdrievanje sanitarno-higienskih pogajey
- varno delo in urgjene odnose,
- dvigovanje in noSenje lazjib in tejih bremen, |

| - uporaba osebnih zas¢itnih sredstey,

| - sposobnost prenasania fizicnib naparoy in taplotnih obremenitey,
|

| - uporaba gistil in gistilnih sredstey,
i - neugadni vplivi mikroklime,

pomod kuharjem pri pripravi zajtrkov za otroke;

pomot kuharjem za pripravo malic za otroke in javne usluZzbence;
pomod kuharjem pri pripravi kosil za otroke in javne usluZbence;
pomod kuharjem pri pripravi kosil za zunanje uporabnike;
pomaga pri razdeljevanju obrokov.

refima, glavnega kuharja v skladu s predpisi.

V_nujnih primerih opravija tudi nalage, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnin nalag.
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. Posebna znanja in zmoznosti: - znanje slovenskega jezika.

. ) Oskrbovalno-
PODROCIE GOSPODARSKO PODROCIE DELA prehrambna
.......... dE|a
Stevilka, ;
navedena v 92 " SIFRA DM J033008
KP VIZ KUHINJSKI POMOCNIK 111
TARIFNI PLACNA
RAZRED L. _ PODSKUPINA il |
% PLACNI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED Z
iy SRS RACIVA NAPREDOVANIA NAPREDOVANJEM
/ 0 14 Z I
Od 1.4.2023*
0 i 15 25
POGOJII ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

- tefaj iz osebne higiene in higiene #ivil - HACCP, delu,

- i bil pravnomocno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanga, ki se
Drugi pogoj; | preganja po uradni dolznost, na nepogaojno kazen zapora v trajanju ved kot
Il sest mesecev, ni bil pravnomocno obscjen zaradi kaznivega dejanja zoper

_....Delovne izkusnje: | - zaZeleno na podrocju priprave prehrane.
Poskusno delo: | - oz, v skladu s KP VIZ in ZDR.

_Zahteve s podracja zdravstva: | - v skladu z izjavoovarnosti.
Lovskladuziziavoovarnosti.
| - za zagotavljanje higienskih pogojey pri pripravi in delitvi hrane,

- za kvalitetno in zdravo priprava hrane,

- za pravilna uporaba kuhinjskih naprav in cpreme,

- 7a zagotavljanje Eistode in vzdrievanje sanitarno-higienskih pogaojey

- varno delo in urgjene odnose,

- dvigovanje in nodenje laZjih in tefjih bremen, | i
- sposobnost prenasanja fizicnih naporov in toplatnih abremenitey, =
- uporaba osebnih zasditnih sredstey,

- uporaba gistil in distilnih sredstey,

Odgovornosti in napaori:

Opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavada ter navodili ravnatelja, kuharja ali vodje
notranje organizacijske enote.

Priprava obrokov:

pomaga pri pripravi obrokov po narodilu kuharja;

pomed kuharjem pri pripravi zajtrkov za otroke;

pomot kuharem za priprava malic za otroke in javne uslufbence;
pomod kuharjem pri pripravi kosil za otroke in javne usluzbence;
pomod kuharjemn pri pripravi kosil za zunanje uporabnike;
pormaga pri razdeljevanju cbrokov.

CiZéenje kuhinje :

pomiva (roéno in strojno) in pospravija posodo;

ysakodnevnao disti in vzdriuje kuhinjsko oprema;

ysakodnevno disti naprave, delovne povrsine in prostore kuhinje;
generalno fisti delovne povrsine in prostore kuhinje;

dnevna skrb za urejenost in distodo v kuhinji;

skrbi za pravilne sortiranje odpadkoy hrane in drugih odpadkay;
se sprotno izobraZuje za podrodie dela — HACCR;

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

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

M nujnih primerih opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis megovih defovnih nalog,



Oskrbovalno-
PODROCIE GOSPODARSKO PODROCIE DELA prehrambna
dela
Stevilka, .
navedeana 122 SIFRA DM JO35008
B DIETNI KUHAR e
TARIFNI V. PLACNA 13
RAZRED : _ PODSKUPINA
: PUACNT RAZRED BREZ PUACNT RAZRED Z
_____ NAZLV SIFRA NAZIVA NAPREDOVANIA NAPREDOVANIEM
lllllllll i 0 21 31
0d 1.4.2023%
0 I 22 | 32

POGOIT ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

kdor je konéal:
- srednje strokovno izobraZevanje, V. stopnje (4 letna) - kuharski tehnil;
ali

= tedaj iz osebne higiene in higiene Zivil - HACCP, delu,

{ - ni bil pravnomocno chscien zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se
Crugi pogaii; | preganja po uradni dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ved
| kot Sest mesecev, ni bil pravnomodno obsojen zaradi kaznivega dejanja

Delovne izkusnje: | - zadelene,

T Poskusno delo: | - oz.vskladu sKPVIZin ZDR, e e
I DRUGE ZNACILNOSTI

. Zahteve s podrocja zdravstva: | -v skladu z izjavoovarmosti.
. Zahteve s podrocia varstva pri delu: | - vskladuziziavoovarnosti.
| - ra zagotavljanje higienskih pogojev pri pripravi in delitvi hrane,
- 13 kvalitetno in zdrave pripravo hrane,
- za pravilno delovanje kuhinjskih naprav in opreme,
[ - varno delo in urejeni odnosi,

| - strokownost, izpolnjevanie naleg,

. 0= yamost Hudi,

Odgovornosti In napori: § _ sposobnost prenasanja fiziénih naporov in toplotnih chremenitay,
- dvigovanie in nosenje lafjih in teZjih bremen, telesne obremenitve,
- uporaba osebnih zadcitnih sredstey,
- uporaba cistl in distilnih sredstey,
- neugadni vplivi mikroklime,
|z delo v prisilienem poloZaju. S TR

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravija dela in naloge, doloéene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zvaoda ter navodili ravnatelja in vodje notranje
| arganizacijske enate,

Priprava dietnih obrokow:

dnevno kuha dietne obroke po pregramu (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; g
priprava kosil za otroke in javne usluzbence; i
skrb za razdelitev kosil otrokom in javnim usluzbencem;

pomod pri pripravi prigrizkov za posebne primere;

priprava dietnih obrokov;

pomod pri pripravi kesil za zunanje uporabnike, pravocasno pripravlja Zivila, delovne pripomocke in
naprave;

« izdaja, razdeljuje hrano za otroke in delavce vrica oziroma druge narocnike;

« ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkow.

- @ & &% & ® # @

Ciséenje kuhinje:




_pomivanje in pospravljanje posode;

vsakodnevno ciscenje in vzdrievanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih povrsin in prostorov kuhinje;
dnevna skrb za urejenost in distoco v kuhinji;

skrb za stalno higieno v kuhinji;

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

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

razporeja posamezna dela v zvezi s éiscenjem kuhinjskim pomodnikom:

temeljito Cisti delovne povréine, pribor, orodje, prekuhava posodo;

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 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 tehnaologijo priprave hrane v sodelovanju z glavnim kuharjem,

Druga dela:

dnevno izvajanje vseh potrebnih del in opravil v zvezi s HACCP programom;
stalno strokovno izabrazevanje in izpopolnjevanije za podrocje dela - HACCP program;
izpolnjevanje in priprava vseh potrebnih evidenc, analiz in porodil v zvezi s HACCP programom;

skrb za uvajanje zdrave prehrane v skladu s smernicami zdrave prehrane;
sodeluje pri izvedhi letne venifikacije delovanja HACCP sistema v kuhinji in v razdelilnih kuhinjah;
skrhi za urejencst in osebno higieno.

' Opravljanje drugih nalog po navedilih ravnatelja, organizatorja prehrane in higienskega rezima
| in glavnega kuharja.




Vzdrzevalno
higienska sluzba



" o g : . Druga
PODROCIE GOSPODARSKO PODROCIE DELA strokovna

dela

Stevilka,

navedena > | ORGANIZATOR ZDRAVSTVENO- SFrapn | D037003

TARIFNI | VIL./1 HIGIENSKEGA REZIMA PLACNA -
RAZRED PODSKUPINA
e PLACNI RAZRED BREZ | PLACNI RAZRED Z
NAZIV | IFRA NAZIVA NAPREDOVANIA NAPREDOVANJEM
/ ‘ 0 31 41
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Od 1.4,2023%
4] 32 42

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

- visokoSolski strokovni 5tud|]5k| program zdravstvene nege ali samtarnega [
inZenirstva, |

- univerzitetnn  Studijski program  gospodinjstva,  biologije  ali Zivilske
tehnologije,

- wisokoSolski strokowni Studijski program prve stopnje zdravstvena nega ali
prehransko svetovanje — dietetika,

- univerzitetni studijski program prve stapnje Zivilstvo in prebrana ali sanitarno |
inZenirstva,

i - magistrski Studijski program druge stopnje poudevanje (smer predmetno

| poudevanje — hiclogija ali gospodinjstvo), zdravstvena nega, prehrana,

: Iivilstvo ali dietetika,

Predpisana strokovna izobrazba;

- izpolnjuje pogoje za vzgojitelia prediolskih otrok v programib zz predsclske
, otroke,
higienskg;gaasal;?rgr;d:::g teundl::: | - ima kondan Tagistcrij _znanu;tivuzir_"t_:un'[a doktorat znanﬂsti_ ustrezne Sme:r'i_ v
skladu s 15. clenom ZViS-E ali Studijski program IIL. stopnje ustrezne smeri v |
________ skladu s 33. Slenom 2ViS. .. |
- znanje slovenskega jezika,
- organizacijske sposobnosti,
Posebna znanja in zmoZnosti: | - strokowni izpit,
- Inanja iz osebne higiene in higiene Zivil - HACCAP,
| poznavanje predgsw 5 podrodja dela in poznavanje dela z racunalnikom.
- ni bil pravnomoéno obsajen zaradi naklepnega Icaznwega de;an]a ki e pregan]a
Drugi pogoji: | po uradni dolinest, na nepogojno kazen zapora v trajanju ved kot Sest mesecev,
e L7, i bil pravnomedne obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.
f - delo v enakomerno razporejenem delovnem Easu,
Specifiéni pogaji dela: - delo na sedefu vrica, enotah vrica ali izven vrica v skladu s potrebami delovnega
o o] L e !
Deloune '2““5”,195,..'.,‘ zazelene,
A—— Poskusno delo: | - vskladuskpPVIZ. :
DRUGE ZNACILNOSTI

e S o R B R e et b B S b e e e .

Gmeltve deiwnega meata 5 nmeg_rtue v skladu 2 izjava o uarncsﬂ ]
Zahte-.fe s podrodja zdravstva: E Mskladu zigavoovarnost., ) ‘

|

I

~ Zahteve s podracja varstva pri ¥ skladu z iZjavo o varnosti.
delu:

EEFEPE = 2 S e

| - za strokovnost in zakonitost dela, |zpuln]E~.ran]e delovnega nacrta,
i - zavarnost in za zdrave in kvalitetno prehranc ofrok,
- tatofnost in afurnost dela,
za varna delo in urejene cdnose,
- umski napor, napar pri delu 2 ljudmi,
- brez neugodnih vplivow,

' OPIS DELOVNEGA MESTA

Upravl]a dela in naEDgc doloéene s predp|5| letnim delovnim nacrtom '.rrtca navodill ravnatel]a.-‘p-umocmka ravnateha in |
odgovarja za strokovnost opravijenega dela.

Odgovornosti in napari;

Macrtuje, organizira, usklajuje in nadzoruje:
= delo na celotnem pn-dror“:ju zdravstvenega in higienskega refima;



s nabavo in izdajo Cistil in pripomockov za discenje, sanitetnega materiala, plenic, perila in delovne obleke ter
abutve in poroda o porabi,

Priprava, in izvajanje zdravstveno-higienskega reZzima:
« priprava navodil za izvajanje zdravstveno-higienskega reZima za prostore vrica,
« izvajanje nalog in opravil, ki so potrebna za zagotavljanje neoporecnosti zdravstvenih in higienskih pogojev.

Bivanje otrok v vrtcu:
= jzvajanje ukrepowv 2a varnost otrok;
nadziranje vzgojno-varstvenega dela v smislu zagotavljanja zdravstvenih in higienskih pogajey;
sodelovanje z zaposlenimi v vrtou;
izvajanje pripray na vzgojno delo s podrodia zdravsbveno higienske vezgoje otrok;
vsebinsko in metodiéno pripravijanje na delo in pripravljanje didaktiénib pripomockoy za delo z otroki v skladu s
pravili stroke;
« ohveifanje zaposlenih o predpisih in ukrepih v zvezi z varstvom pri delu in varnem bivanju otrok;
= yodenje evidence v zvezi 2 varstvom pri delu s poobladdeno osebo, odgovorno za varstva pri delu (tecaji in izpiti
o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);
skrb za napotitey na zdravniske preglede javnih usluZbencey;
s usklajevanje in vodenje dela tehnicnega osebja vodstvom vrica,

; Preverjanje zdravstveno-higienskega rezima:
. praverjanje izvajanja zdravstveno-higienskega refima;
I e preverjanie optimalne arganizacije dela zapaslenih z vodstvorn wvrtca,

| Izobrazevanje zaposlenih o zdravstveno-higienskih predpisih:
| = izobrazevanje vzgojiteljey, pomodnikoy vzqojiteljey, kuharjey in gistilcey o minimumu higienskin predpisow, ki s
' nanasajo na Cistodo.

Druga strokovna dela:
« zhira, evidentira in analizira podatke varstva pri delu in varstva pred poZarom;
= skrhi za napotitey na zdravnidke preglede in pripravija napotnice javnih usluZbencey;
« wvodi evidence v zvezi z varstvom pri delu in varstvom pred pofarom s pooblagfeno osebo, adgovomo za varstve
pri delu (tedaji inizpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varsbva pri delu);
ukrepa in svetuje v primeru nalezljivih bolezni in drugib nevarnosti;
vodi evidence poskodb otrok in zaposlenih v vrtcu;
vodi avidence merjenja temperature vode in ostalih ukrepov pri prepredevanju razmnoZevanja legionel;
vodi evidence po Planu &istenja in vzdrievanja prostorov vrtca in okolice;
izvaja ohdabne preglede atrodkin igrise in igral ter ureja dokumentacijo v Knjigah otrodkih igriss;
sodeluje 5 distilnim servisom in redno pregleduje prostore vrtca po Giscenju;
nadzoruje pranje, likanje in razdeljevanje perila;
izvaja ukrepe v skladu z adiothami inspekcljskih organow;
predlaga nakup navih osnavnih sredstev za prehransko-higiensko podrogje in sodeluje pri njem;
pradlaga in uvaja navosti in izboliSave pri postopkih dela na prehransko-higienskem podrodju;
svetuje in strokovno pomaga tehnicnemu osebju;
skrb za izpoinjevanje pogojev v zvezi s predpisi o higieni Zivil in osebni higieni;
narofanje asebnih zastitnih sredstey in kontrola nad uporabo le-te;
opravljanje mentorstva pripravnikom,
sodelovanje pri urejanju igralnic in kabinetov,

® ® ® ¥ & & & # & & & & & = B

Sodeluje:

| sz yodsbvom vitca,

= 5 pedagoskim osebjem;

s tehnicnim osebjem;

Z Zunanjimi ustanovami;

obvedéa ustrezne argane in jim porota v zvezi s tem;

sadeluje pri pripravi dokumentacije in izvedbi javnih narodil male vrednosti.

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

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

"'« izvajanje LDN za podrodje zdravstveno-higienskega rezima, varstva pri delu in varstva pred pofarom;




e s
PODROCIE GOSPODARSKO PODROCIE SELA PR
) dela
Stevilka
; 6 . D037004
”a;ﬁd\??; ORGANIZATOR ZDRAVSTVENO- | SIFRADM
W e
TARIFNI | VIL/2 HIGIENSKEGA REZIMA PLACNA D3
RAZRED PODSKUPINA
x PLACNI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED Z
........................................ NAZIV SIFRA NAZIVA NAPREDOVANIA NAPREDOVANIEM
/ 0 32 42
Od 1.4.2023*
0 33 43
______________________________________________ P OGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA =~~~
i - univerzitetni, visokogolski strokovni Studijski program zdravstvene nege ali
| sanitarnega inienirstva,

- univerzitetni  Studijski  program  gospodinjstva,  biologije  ali Fivilske |
tehnologije,

- visokoSaolski strokowni Studijski program prve stopnje zdravstvena nega ali
prehransko svetovanje — dietetika,

- univerzitetni Studijski program prve stopnje Zivilstvo in prehrana ali sanitarno
inZenirstvao,

: - magistrski Studijski program druge stopnje poudevanje (smer predmetno

i poudevanie — biologija ali gospodinistve), zdravstvena nega, prehrana,

fivilstvo ali dietetika,

Predpisana strokovna izobrazba:

- izpolnjuje pogoje za vzgojitelia predsolskih otrok v programib za predsolske |
otroke,
- ima koncan magisterij znanosti cziroma doktorat znanosti  ustrezne smeri v
skladu s 15. élenom ZWiS-E ali Studijski program III. stopnje ustrezne smeri v
| sWadus33 clenom ZViS.
- znanje slovenskega jezika,
- organizacijske sposobnast,
Posebna znanja in zmoinaosti: | - strokowvni izpit,
- rnanja iz osebne higiene in higiene Zivil — HACCAP,
__poznavanje predpisov s padrodia dela_in poznavanje dela z racunalnikom.
i - ni bil pravnomoéne obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja
Drugi pogoji: | po uradni delZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot Sest mesecev,

Organizator zdravstveno-
higienskega refima je lahko tudi;

|
|
BT L et S L e
¥
i

- delo v enakomerno razporejenem delovnem casu,

Specifitni pogoji dela: | - delo na sede?u vrtca, enatah vrtca ali izven vrtca v skladu s potrebami delovnega |
| procesa.

. Delovne izkudnje: | - zaZelene,

. Poskusnodelo: |- vsdadusKPVIZ T
(EE— DRUGE ZNACILNOSTI

__ Omejitve delovnega mesta: | omejitve v skladu z izjavo o varnosti, -

~ Zahteve s podrocja zdravstva: | v skladu z izjavo o vamost,

Zahteve s podrodja varstva pri | v skladu z izjave o varnosti,
delu: |

- za strokovnost in zakonitest dela, izpolnjevanje delovnega nacrta,
I za varnost in 2a zdrava in kvalitetno prehrano otrok,
: : - ta toénost in afurnost dela,
n n : ; :
! Odgovornosti in napori i - zavamo delo in urejene odnose,

- umski napor, napor pri delu z ljudmi,

: odgovarja za strokavnost opravljenega dela.

|
|
| Macrtuje, organizira, usklajuje in nadzoruje:

l » delo na celatnem podrodju zdravstvenega in higlenskega reZima;
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“izvajanje LDN za podrodje zdravstveno-higienskega refima, varstva pri delu in varstva pred pozarom;

nabavo in izdajo Cistil in pripomodckoy za dsdenje, sanitetnega materiala, plenic, perila in delovne ableke ter
chutve in poroca o porabi.

Priprava, in izvajanje zdravstveno-higienskega rezima:

priprava navodil za izvajanje zdravstveno-higienskega refima za prostare vrica;
izvajanje nalog in opravil, ki so potrebna za zagotavijanje neocporecnosti zdravstvenih in higienskih pogojev,

Bivanje otrok v vricu:

izvajanje ukrepov za varnost otrok;

nadziranje vzgojno-varstvenega dela v smislu zagotavljanja zdravstvenih in higienskih pogojey,

sodelovanje z zapaslenimi v vricu;

izvajanje priprav na vzgojno delo s podrodja zdravstveno higienske vzgoje otrok;

ysehinsko in metoditna pripravljanje na delo in pripravijanje didaktiénih pripomaockoy za delo z otroki v skladu s
pravili stroke;

obvestanje zaposlenih o predpisih in ukrepih v zvezi z varstvom pri delu in varnem bivanju otrok;

vodenje evidence v zvezi z varsbvom pri delu s pooblaséena ossbo, odgovorno za varstva pri delu (tecaji in izpiti
o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu};

skrb za napotitey na zdravniske preglede javnih usluzbencey;

usklajevanje in vodenje dela tehnicnega osebja vodstvem wrica,

Preverjanje zdravstveno-higienskega rezima:

preverjanje izvajanja zdravstveno-higienskega refima;
preverjanje optimalne organizacije dela zaposlenih z vodstvom vrtca.

IzobraZevanje zaposlenih o zdravstveno-higienskih predpisih:

izobraZevanje vzgojiteljev, pomodnikov vegojiteliev, kuharjev in cistilcev o minimumu higienskih predpisov, ki s2
nanasajo na gistodo.

Druga strokovna dela:

zhira, evidentira in analizira podatke varstva pri delu in varstva pred pozarom;
skrbi za napotitey na zdravniske pregleds in pripravija napotnice javnih usluzbencey;

: £ i s ' u v |
vodi evidence v zvezi z varstvom pri delu in varstvormn pred poarom s pooblaséeno osebo, odgovorno za varstvo |

pri delu (tecaji in izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);

+ ukrepa in svetuje v primeru nalezljivih bolezni in drugih nevarnosti;
» vodi evidence poskodb otrok in zaposlenih v vricu;
» vadi evidence merjenja temperature vode in ostalih ukrepoy pri prepred¢evaniu razmnofevania legionel;
o vodi evidence po Planu &isfenja in vedrievanja prostorav wrtca in ckolice;
« izvaja obdobne preglede otrofkih igridt in igral ter ureja dokumentacijo v Knjigah otroskih igrisc;
« sodeluje s dstilnim servisom in redno pregleduje prostore vrtca po éiicenju;
» nadzoruje pranje, likanje in razdeljevanje perila;
s izvaja ukrepe v skladu z odioébami inspekcijskih arganov;
»  predlaga nakup novih osnovnih sredstey za prehransko-higiensko podrodje in scdeluje pri njem;
» predlaga in uvaja novesti in izbelj3ave pri postopkih dela na prehransko-higienskem podrodju;
»  svetuje in strokovno pomaga tehnidnemu osebju;
« skrb za izpolnjevanje pogojev v zvezi s predpisi o higieni #ivil in osebni higieni;
= narofanje osebnih zasgitnih sredstey in kontrala nad uporabo le-te;
+ opravljanje mentorstva pripravnikom;
= sadelovanje pri urejanju igralnic in kabinetov,
| Sodeluje:
s 7 vodsbvom vrica;
' » 5 pedagoskim osebjem;
= 5 tehniénim osebjem,
s 7 zunanjimi ustancvami;
« ohvesda ustrezne argane in jim poroca v zvezi s tem;
« sodeluje pri pripravi dokumentacije in izvedbi javnih narodil male vrednaosti.

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

W nujnih primerih opravija tudi naloge, ki sicer ne sedijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

S HiSnik 1V, je lahko tudi | poklicno - tehnisko izobrazevanje, V. stoprja | 5

| ; ; | - srednja poklicna, IV, stoprja (3-letna) — obdelovalec kovin, oblikovalec lesa, instalater

Predpisana strokovna ZoDrazba: | - oo mizar, elektridar, tehnik, druga izobrazba tehniéne smeri

____Delovne izkuénje: | - zafelene.
| - &oferski izpit B kategorije,

Posebna znanja in zmoinosti; | - znanje slovenskaga jezika,

-_zaZelena usposoblienost za pregled igral in upravijanje centralne kurjave.

=i bil pravromotng obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja
Drugi pogoj: po uradni dolinosti na pogojno kazen v trajanju ved kot Sest mesecey,

... Paskusno delo

|~ sKiadu s KP VIZ in ZOR,

EN— oo TORUGEZNNEIUNDISTL . oo vt it

m--ﬁ_rhéji-t-';ré-Eéiéﬁﬁéﬁﬁﬁéﬁfé-:-: ':"c-:nrneiit'n.re v skladu z izjavo o varnosti.

- strokovnost, izpoinjevanje naleg,

- za tocnost, azumost in strokovnost dela,

| - za varnost naprav, brezhibno delovanje opreme in napray,
- za lastnino zavoda,

- za vzdrievanje vozil zavoda,

- za varna delo in urejene ocdnose,

Odgovornosti in napori: | - za varnost ljudi,

73 nevarnost v prometu,

- 2unanji vremenski vplivi,

- uporaba osebnih zaifitnih sredstew,

- za delo s kemicnimi snovmi |
- dvigovanje in nosenje lajih ali tefjih bremen, delo na vising, |

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolotene s predpisi, letnim delaynim nacrtom zavada ter navadili ravnatelja, organizatarja
| prehrane in zdravstveno higienskega rezima.

| Vzdrievanje objektov vrtca, opreme in okolice:
' » skrbi za popravila in vzdrievanje abjektow; i
e vzdriuje poiarno-varnostne naprave ter izvaja obdobne preglede naprav in drugih sredstev za varstvo pred
pofarom ter o tem vodi evidenco;

redno popravlja inventar in opremo ter izvaja sprotna popravila; i
redno kontrolira brezhibnost elektriéne napeljave, aparatov in strojey;

redna kontrolira brezhibnost plinskih napeljav;

redna kontrolica oprema v kuhinji in igralnicah;

nabavlja in racionalno ter gospodarno porablja material za popravila in vzdrievanje;

skrbi za zascito abjektov v primeru elementarnih nesrec (neurje, poplave, potresi) in viomaoy;

vzdrievanje naprav v vrtcu in igral na igriscu; :
menjava ludiin papravlja stikala;

vzdrievanje in ureja okolico, igrisce;

izvaja dnevne oz, rutinske preglede igrise in igral in o tem vodi evidenco; |
redno izvaja meritve temperature vode na pipah, toplotne Soke ter izpiranje pip na vodovodnem omrefju tero |
; tem wodi evidenco,

I » sodeluje z organizatorjem ZHR in ostalimi delavel vrtca,

| = wvadriuje in izvaja manjsa popravila okvare na grelnih in kurilnih napravah;

® ® @ & &% & & & & ® &



« wodenje kontrolnih listov vzdrievanja in distenja objekta in okolice wrica.

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

« priprava letnega nacra opravljanja higniskih del;

s  priprava mesecnega nacrta opravljania hisniskih del;

« nadzer nad izvajanjem letnega in mesecnega nacta apravljanja hisniskih del;

« pomot pri pripravi in organizaciji ter sodelovanje pri rednem letnem popisu;

s pomaga pri pripravi prostoroy vrtca za prireditve in pri pospravijanju po zakljucku.
Ostala dela:

« pomocl pri pripravi prostorov zavoda za prireditve in pomad pri pospravljanju prostoroy po zakljucku;

+« prevozi materiala, prehrane inostvari glede na potrebe zavoda;

+  skrb za tehniéna brezhibnast in redno vedrievanje vozil zavada,

+ nadzira poraba elektrike vode, plina in ostalih stroskov z obratovanjem zavoda;

+  skrb za nakup energentov;

+ nadzor nad delovanjem elektricnib, vodovadnib in telekomunikacijskih napray;

s prevzem in addaja poste,

s raznasanje poste in druge korespondence;

» prevaia hrano, perilo, in ostali material;

» skrbi za ogrevanje prostorov vrtca v kurilni sezoni;

»  skrbi za vzdrievanje in manjéa popravila okvar na grelnin/hladilnih in kurilnih napravah;

o st pedi (sprotno} in kurilnico,

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

«  skrbi za ogrevalne naprave v zimskem casu in v casu ko zavod ne posluje;
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Raven izobrazbe: | V. stopnja SOK

B adiisana shisiavna: akiashian ] - srednja V. stopnja — obdelovalec kovin, oblikovalec lesa, instalater elektro, mizar,
________ pisana SHOKOVT ODTAz0a" | elektricar, tehnik, druga izobrazba tehnidnesmeri ]
Celovne izkusnje: | - zaZelene,

- socferski izpit B kategorije,
Posebna znanja in zmoinasti: | - znanje slovenskega jezika,

- nibil pravnomoéno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja
Drugi pogaji: po uradni dolZnesti na pogojno kazen v trajanju ved kot Sest mesecey,

__Poskusnodelo: | - vekladusKPVIZinZDR,
DRUGE ZNACILNOSTIL

- strokovnost, izpolnjevanije nalog,

- za tofnost, aZurnost in strokovnost dela,

- za varnost naprav, brezhibno delovanje opreme in napravy,
- za lastning zavoda,

- za vrzdrievanje vozil zavada,

za vamo delo in urejene odnose,

za varnost judi,

za nevarnost v prometu,

{ = zunanji vremeanski vplivi,

i = uporaba osebnih zasditnin sredstev,

. za delo s kemicnimi snovmi

: . - dvigovanje in nogenje lajih ali teZjin bremen, dela na visini,
|- tzpostavljenost vremenskim razmeram.

OPIS DELOVNEGA MESTA
|

Cdgovornost in napori:

Dpr_a_ﬁ.-rl-jé-Hé_lgl--iﬁ__n-.iii-:_é_e_;_d_d_laégﬁé--S_-predpiSi, letnim delovnim nacrtom zavada ter navodili ravnatelja, organizatorja
prehrane in zdravstvena higienskega refima.

Vzdrzevanje objektov vrtca, opreme in okolice:
s skrbi za popravila in vzdrievanje objektov;
s vrdriuje pofamo-varnostne naprave ter izvaja obdobne preglede naprav in drugih sredstey za varstvo pred
poZarom ter o tem vodi evidenco;
redna popravija inventar in ocpremao ter izvaja sprotna popravila,
redno kontrolira brezhibnost elektriéne napeljave, aparatov in strajev;
redno kontrelira brezhibnost plinskih napeljav;
redno kontrelira opreme v kuhinji in igralnicah;
nabavlja in racionalno ter gospodarno porablja material za popravila in vzdrZevanje;
skrbi za zaidito objektov v primeru elementarnih nesred (neurje, poplave, potresi) in viomov,
vzdrievanje naprav v vrtcu in igral na igriscu;
menjava lufi in popravlja stikala;
vzdrievanje in ureja okolico, igrisce;
izvaja dnevne oz. rutinske preglede igrisé in igral in o tem vodi evidenco; :
redna izvaja meritve temperature vode na pipah, toplotne Soke ter izpiranje pip na vodovodnem omreZju ter o ‘

- & - & L] L] - ® # L] L]

tem vodi evidenco;
+ sodeluje z organizatorjerm ZHR in ostalimi delaval vrtca;
« vzdriuje in izvaja manjsa popravila olkvare na grelnih in kurilnih napravah;
» shkrbi za ogrevaine naprave v zimskem Zasu in v asu ko zavod ne posluje;
-




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

« priprava letnega nacrta apravljanja hisniskih del,

»  priprava mesecnega nacrta opravijanja hisniskih del;

= nadzor nad izvajanjem letnega in mesecnega nacrta opravljanja hisnidkih del;

= pomod pri pripravi in organizaciji ter sodelovanje pri rednem letnem popisu;

» pomaca pri pripravi prostoray vitca za prireditve in pri pospravijanju po zakljucku,
Ostala dela:

s pomod pri pripravi prostoroy zavoda za priredibve in pomod pri pospravljanju prostorov po zakljucku;

« prevozi materiala, prehrane in stvari glede na potrebe zavoda;

= skrb za tehniéno brezhibnaost in redno vzdrievanje vozil zavoda,

» nadzira porabo elektrike vode, plina in ostalih stroskov z obratovanjem ravada;

= skrb za nakup energentov;

e nadzor nad delovanjem elektricnih, vodovodnih in telekomunikacijskih napray;

«  prevzem in oddaja poste;

« razmasanje poste in druge korespondence;

« prevaZa hrano, perilo, in ostali material;

»  skrbi za ogrevanje prostorov vrtca v kurilni sezoni;

= skrbi za vzdrievanje in manjsa popravila okvar na grelnih/hladilnih in kurilnih napravah;

o Cistpedi (spratna) in kurilnico.

Opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja in organizatorja prehrane in zdravstveno higienskega
reZima.
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.....Delovne ikuF-nJE;.. zatelene.
______ _ Posebna znanja in zmonosti: | - znanje slovenskega jezika
znan]a iz higienskega rinimuma in osebne h|g|ene CHACCP
izpit iz varstva pri delu, ni bil pravnomodno obsojen zaradi naklepnega kaznivega
Drugi pogaji: | dejanja, ki se preganja po uradni dolZnosti, na nepogejno kazen zapara v trajanju
ved kot Sest mesecey,
- _1_ni bil_pravnomocno obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolna nedotakljivost.

T Poswsnoddo: | - veledusKPVIZ T
DRUGE ZHAC‘.ILHOSTI

. {}mc.utvc delovnega mﬂﬁm - _omejitve v skladu z izjavo o ‘.faTI'II}EtI‘ ]

__ Zahteve s podrotja zdravstva: | - v skladu z izjavo o varnosti,

Zahte'-.-e s podrodia varstva pri delu: ___— v skladu 2 izjavo o varmostl, f

za zagc:utavl]anje distode in vzdrzevanje san|tarnn—h|g|en5k|h pogojev
za kvalitetna giddenje,

za smatrna porabo Eistilnih sredstey,

za varno delo in urejene odnose,

Odgovornosti in napor: | dvigovanje in nosenje laZjih bremen,

delo 5 kemicnimi sredstyi (Eistili),

sposobnost za delo na visini,

uporaba n&el:unih zaé&imih sredstev,

OPIS DELOVN EGA MESTA

" Opravija dela in nalage, dolofene s predpisi, letnim delavnim nadrtom zavada ter navodili ravnatelja/pornoénika ravnatelja | |
i ali organizatorja zdravstvena higienskega refima.

CisZenje prostorov in okolice zavoda:

. redno dnevno, obéasno in generalna giscenje talnih povrsing

redno dnevna, obéasno in generalna Eiscenje stenskih povrsin v sanitarnib prostorih;
redno dnevna, cbcasno in generalno E|§Een]e oken in steklenih povring

redna dnevna, cbéasno in generalno fidéenje vorajenega pohidtva;

redna dnevna, obéasna in generalne diddenje okolice zavada (vhodi, izhodi, dostopne poti);

Cisenje opreme:

. redno dnevno, obCasno in generalne &iséenje pohistva;
. redno dnevno, obéasno in generalno Eistenje delovnih pripomodkoy;
L. redno dnevno, obcasno in generalno Eistenje ostale opreme ;

Druga dela:
namesdanje sanitarna-higienskih pripomodkoy v oddelkih vrtea, zbornicl in sanitarnih prostorih;
prezracevanje prostorov;

vzdrzevanje lenénic in cvethénih gredic;

zapiranje oken in zaklepanje vrat po koncanem delu.

preverjanje ali so vodovodne pipe zaprte, ludi, klimatske in cstale naprave ugasnjene;
praznjenje koSev in ocdnasanje smeti;

skrb za pravilno ravnanje z delovnimi stroji, pripomocki in éstili;

ohvestanje hidnika in vodstvo zavoda o okvarah;
vodenje dnevne evidence G&tenja;

sodelovanje s hisnikom;

narocanje Cistilnih sredstev,

" 8 & & B B OB B 8 8 @



Opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja in organizatorja zdravstveno higienskega reZima.
WV nujnih primerih opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.




_Zahteve s podradja varstva pri deiu: | - v skladu z izjavo o varnasti.

Predpisana strokovna izobrazba: | koncana osnovnasola
Delovne izkusnje: | zaZelene,

| znanja iz higienskega minimuma in osebne higiene — HACCP

izpit iz varstva pri delu, ni bil pravnomodng obsojen zaradi naklepnega kaznivega

Drugi pogoaji:
ved kot Sest mesecey,

dejanja, ki se preganja po uradni dolinosti, na nepogejne kazen zapora v trajanju
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ni bil pravnomocne obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

i
____E9:5_E=9§09_9¢J9a__1__:_ff__%k_l?_@'_q_;"»_JSE_E{IE_-____

DRUGE ZNACGILNOSTI

__Omejitve delovnega mesta: | - omejitve v skiadu z izjavo o varnosti,
... Zahteve s podrodja zdravstva: | - v skladu z izjavo o varnosti.

g=

za zagotavljanje Cistode in vzdrievanje sanitarna-higienskih pogojev,
| za kvalitetna Ciscenje,
za smotrno poraba Sstilnih sredstey,
za varna delo in urejene odnose,
Cdgovernosti in napori: | dvigovanje in nosenje laZjih bremen do 5 kg,
dela s kemiénimi sradstvi (Zistili),
sposobnost za delo na visini,
uporaba osebnih zasditnih sredstey,
_neugodni vplivi mikroklime,

OPIS DELOVNEGA MESTA

" ali organizatorja zdravstveno higienskega refima.

- Cistenje prostorov in okolice zavoda:

redno dnevno, abdasno in generalno dsdenje talnih povrsing

redno dnevno, obdasno in generalno gicenje stenskih powvréin v sanitarnin prostorih;

redno dnevno, obéasno in generalno discenje oken in steklenih povréing

redno dnevna, obéasno in generalno &isfenje varajenega pohistva;

redno dnevna, cbéasna in generalne &iscenje okolice zaveda (vhodi, izhedi, dostopne pati);

Ciséenje opreme:

. redno dnevno, obcasno in generaine distenje pohistva;
. redna dnevno, obéasno in generalno diitenje delovnih pripomockoy;
. redna dnevno, obfasno in generalno istenje ostale opreme ;

Druga dela:
namesfanje sanitarna-higienskih pripomodkowv v oddelkih vrica, zbornici in sanitarnih prostarih,
prezradevanje prostorov;
vzdrievanie lonénic in cvetliénih gredic;
rapiranje oken in zaklepanje vrat po kondanem delu,
preverjanie ali so vodovodne pipe zaprte, ludi, klimatske in ostale naprave ugasnjene;
praznjenje kofev in cdnasanje smeti;
skrb za pravilno ravnanje z delovnimi stroji, pripomaocki in Sistili;
ohvedtanje hinika in vodstvo zavoda o okvarah;
vodenje dnevne evidence Cistenja;
sodelovanje s hisnikom;

_narotanje cistilnih sredstev.
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Opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja in organizatorja zdravstveno higienskega rezima.
W nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovin delovnih nalog.




- da ni bil pravnomecno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejania, ki se
Drugi pogoii: preganja po uradni dolZznosti na pogojna kazen v trajanju ved kot Sest mesacey,
= da ni bil pravnomocno obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolng

| - za zagotavljanje higienskih pogojev,
| - ra ragotavljanje Gistode in vzdrievanje sanitarnc-higienskin pogajey,
- za kvalitetno  opravljenega dela;
- pranje, praviino uperabo naprav in opreme in smotrno uporabo oz, porabo
Eistilnih sredstey,
Odgovornosti in napori: | - 28 vamo delo in urejene cdnose,
- dvigovanie in nosenje lagjih in tefjih bremen, telesna obremenitay,
- sposchnost prenaganja fiziénih naporov in toplotnih cbhremenitey,
- uporaba osebnih zasditnih sredstey,
= neugodni vplivi mikrcklime,
- delo s kemicnimi sredstvi (istiina sredstva)

"~ OPIS DELOVNEGA MESTA
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.. Posebna znanja in zmednostl: | - znanje slovenskega ezl oo oo o
- znanja iz osabne higiene in higienskega minimuma,

T Omejitve delovnega mesta: | - omejitve v skladu z izjavo o varosti,
Zahteve s podrocja zdravstva: | - v skladu z izjavo o varnesti,
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Opravlja dela in naloge, dolodene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter navodili ravnatelja/pomocnika ravnatelia |
i ali organizatorja zdravstveno higienskega reiima. i

Cisenje perila in pripadajotih delovnih prostorov:

 Sivanje

pranje perila, plenic, posteljnine, kuhinjskih krp, brisac, zaves, delovnih oblek za kuhinjo, odej, pen, pralnih
igrac, trenirk za jasliténe oddelke;

susenje perila, plenic, postelinine, kuhinjskih krp, brisac, zaves, delovnih cblek, odej, pen, pralnih igrad;
likanje perila, plenic, posteljining, kuhinjskin krp, brisad, delovnih oblelk;

paspravijanje perila, plenic, postelinine, kuhinjskih krp, brisa, delovnih oblek, odej, pen, pralnih igrac;
dnevno pobiranje umazanega perila po addelkih;

dnevna pravoasna in tofna dostava perila po oddelkih;

Zivanie in krpanje perila;

redno in ekonomicna izlodanje dotrajanega perila iz uporabe, predlaganje odpisa;

priprava predloga in nakup novega perila;

vodenje evidence perila in delovnih abladil za zaposlene ter drugega materiala in pripomockov za oddelke;
skrb za ekonomicno ravnanje s istili in perilom;

redna fisfenje in razkuZevanie pralnice, likalnice, Sivalnice ter pripadajodih pomeinib prostoroy;

redna vzdrievanje vseh naprav in sredstev za delo;

vodenje evidence porabljenega distilnega materiala;

redna obvescanje vodstva zavoda o pomanjkljivosti opreme;

naroda distilna sredstva in pripomocke organizatorju ZHR.



"« vain krpa penlo, igrace.
Opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja in organizatorja zdravstveno higienskega rezima.

W nujnih primerih opravija tudi naloge, ki sicer ne sadijo v celati v opis njegovih delovnib nalog.




............................. : P
PODROCIE GOSPODARSKO PODROCIE DELA | vzdrievalna
dela
Stevilka,
”j"‘:fﬂﬁ" 112 § SIFRADM | 1034070
VIZ SIVILJA IV
TARIFNI | ' PLACNA 13
RAZRED . ) PODSKUPINA
x PLACNI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED 2
Lty SIPRA Rarke NAPREDOVANIA | NAPREDOVAMNIEM
/ 0 17 27
Od 1.4.2023%
§ 0 18 | 28

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

Predplsana strokovna izobrazba: | Sredrua poklicna izobrazba SMER tekstilna, Siviljska, druga ustrezna smer izobrazbe
Delovne |zkusnje: zazelene |

_Posebna znanja in zmoZnosti: | - znanje slavenskega Jezika T TR,
- ni bil pravnomotno obsojen zaradi naklcpnﬂga kaznwega dE]an]a ki se
preganja po uradni dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vet kot

Drugi pogoi; Sest mesacey,

[ - ni bil pravnomodno chsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolna
_______________________________________________________________ nedotakljivast e
' Poskusnodelo: | - v skladusKPVIZ, e ee e eeen]
i DRUGE ZNAGILNOSTI '
______Omejitve delovnega mesta: | - omejitve v skladu z iziavoovarnost.
_____ Zahteve s podrogja zdravstva: | - ._‘-I.,S}‘E[ﬁiiu.%.l.zl@.‘e’ﬂ_@.Hﬂ.[UF?F.tJ _________________________________________________________________________
_Zahteve s podrocja varstva pri delu: | - v skladu z izjava o varnosti, i e e

-3 zagotavljanje higienskih pogojev
- za zagotavljanje Cistoce in vadrievanje sanitarno-higienskih pogojey,
- za kvalitetno opravljenega dela;

Odgavornosti in napori; | - za racionalnost in gospodarnost dela !
- za varno delo in urejene adnose,
- delo v prisiljeni drii, |

| Opravija dela in naloge, doloene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter navodili ravnatelja/pomocnika ravnatelja
5 ali organizatorja zdravstveno higienskega rezima.

Clsnen]e perila in pripadajogih delovnih prostorow:
= pranje perila, plenic, posteljning, kuhinjskib krp, brisac, zaves, delovnib oblek za kuhinjo, odej, pen, pralnih
igrac, trenirk za jasliéne oddelke;
po potrebi krojenje in Sivanie delovnih obladil in kostumaov za otroke za razlicne prireditve;
redno dnevna Ciséenje prostora Sivalnice;
Sivanie in krpanje perila, plenic, brisaé in igrac iz blaga; :
redno in ekonomicno izlotanje dotrajanega perila, plenic, brisac in igrac iz blaga iz uporabe, predlaganje adpisa;
priprava predioga in nakup novega perila;
priprava predioga in nakup blaga, Siviliskih in astalih pripomodkoy za Sivanje;
skrb za vzdrzevanje Sivalnega stroja in ostalih pripomockoy za Sivanje;
vodenje evidence perila in delovnih cbladil za zaposlene ter drugega materiala.

" & % ¥ 8 & ¥ ¥

Opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja in organizatorja zdravstveno higienskega rezima. |
LV nujnih primerih opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog. ‘






PEDAGOSKO PODROCIE
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PODROCIE PEDAGOSKO PODROCIE DELA izobrazevalna
dela
Stevilka, )
navedenav | 19-23 VZGOJITELJ PREDQOLSKIH SIFRA DM D037007
kP VIZ
TARIFNE | OTROK PLACNA ox
RAZRED : PODSKUPIMNA
Sraas | POOUSEEIEE | OO
VZGOITEL] WISIT SYETNIK i 41 46
© VZOIITEL SYETNIK 2 39 a4
VZGOIITELD SVETOVALES 3 37 42
VZOIITEL] MEMTOR 4 34 39
VZGQITTEL 5 32 37
Od 1.4.2023 "
VZGOJITELD VIS SVETNIK 1 42 a7
VZOITTEL] SVETHMIK 2 40 45
VZGOIITEL] SYETOVALEC 3 38 43
VZOIITEL) MENTOR 4 3s 40
VZGOITTEL] 5 33 38

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Rawven izobrazbe:

| Predpisana strokovna izobrazba:

Wzgajitelj je lahko tudi:

Posebna znanja in zmoinosti: | . u .
) | - poznavanje dela z racunalnikom,

Drugi pogaji:

L e e

- visokodalski strokovni Studijski program predsolske vzgoje,
- visokodalski strakavni Studijski program prve stopnje predsalska vzgoja,
- mangistrski tudijski program druge stopnje predsclska veooja, zgodnje udenje

rmagister profesor,

< magistrski studijski program druge stopnje s podrodja izobraZevania,
umetnaost, humanistiénih ved ali drufboslovia,

- univerzitetni Studijski program in si pridobil strokovni nasloy prafesor, |

- umiverzitetni Studijski program s podrodja izobraZevanja, umetnost,
humanistiénih ved ali druZboslovia,

- visokodolski strokovni ali univerzitetni Studijski program socialno delo,

- magistrski Studijski program druge stopnje in si pridobil strokovni naslav

- magistrski Studijski program druge stopnje socialne delo, sodialno vkljuéevanje
in praviénost na podrodju hendikepa, etiénosti in spola ali socialna dele z ;

- strokowni izpit, organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika,

| - pedagosko-andragoska,

ni bil praynomaoéne absojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po

uradni dalinaosti, ra nepogajne kazen zapora v trajanju vec kot Sest mesecey,

Specficni pogoji dela:

._C'"'"E] itve delovnega mesta:

Zahteve s podrodja varstva pri =
delu:
[

____Poskusno delo: ;

Odgovornost in napori: |

‘znan;ezuscbnc higiene in higiene Fivil — HACCAP.

o vskladusKPVIZ,

DRUGE ZNACILNOSTI

v skladu z izjavo o varnosti.

v skladu z izjavo o vamosti,

‘ - za strokovnost, izpolnjevanje delovnega in vzgojnega nacrta, za varnost atrok, |
{ - za varno delo in urejene odnose,

i - umski napar, napor pri delu z otroki in stardl,
¢ - brez neugodnih wplivow,

OPIS DELOVNEGA MESTA



" Opravlja dela in naloge, dolodene s predpisi, letnim delovnim nacrtom vrtca, navedili ravnatelja/pomoénika ravnatelja i
odgovarja za strokovnost opravijenega dela.

Neposredno izvajanje vzgojno-izobraZzevalnega dela:
» izvajanje vzgoje in varstva ter druge oblike arganiziranega dela z otraki v skladu z letnim delovnim nacrtom;

vodi dokumentacijo o svojermn strokovnem delu (letni nacrt dela in njegova evalvacija, priprave);

spremilja razva) in napredek otrok in opaZanja zapisuje;

strokovno pomaga pomocnika vzgajitelja pri nacértovanju in izvedbi vzgojnega dela v oddelku;

neposredno izvaja vzgajni program v skupini, enof, vricu in zunaj njega;

pripravlja in izvaja prehranjevanje, nego in poditek otrok;

izvaja priprave na vzgajno-varstveno delo z otroki s posebnimi potrebami in drugo delo s starsi, sodelavai,

zunanjimi strokovnimi delave;

« vodi in ureja dokumentacijo za skupino in spremlja izvajanje predpisanih evidenc o posameznih ofrocih v skupini
za potrebe encte in vrtca;

= se pripravlja na vzgojno delo s sprotno wsebinsko priprave, z metodicne priprave in s priprave didakticnih
pripomodkay in igral - izdelovanje igrag, didaktiénih pripomodckoy in drugib izdelkov za neposredno vegojno-
varstveno delo.

« pripravlja in nadrtuje, dnevne, mesedne, letne priprave {tematske sklope) za neposredna vzgojno delo z otroki v
addelku ter vadi evalvacijo;

= analizira stanje v oddelku (evalvacija, refleksija),

» sodeluje s strokovnimi delavei znotraj vrtca in v alkdivih enot ter po potrebi z zunanjimi strokowvnimi in
syetovalnimi sluzbami:

s sodeluje v strokovnih skupinah za zgednjo chravnava v wrtcu pri pripravi individualiziranega programa in
prilagoditev dela za posamezne otroke;

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

= spremlja delo zdravstveno-higienskega podrodia, podrodja varstva pri delu in pozarnega varstva;

« razvija metode dela z vidika uvajanja novosti na pedagoskam in organizacijskem podrodju ter na podrodju
poslovanja;

» se izobraZuje za svaoje podrodje dela (seminarji, posveti, strokovne delavnice in ogledi, literatura), |

Opravlja druga dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim procesom:
= sodeluje s stardi;
sodelovanje s svetovalno sluzbo vrtca;
sodeluje v strokovnih organih vrtca;
sodeluje v strokovnih aktivih vrtca:
sodelovanje s posamezniki, drustvi in crganizacijami iz okolja;
vkljufuje se v organiziranao strokovno izobraZevanje in usposablianje; |
zbira in obdeluje podatke v zvezi z cpravijanjem vzgojno-izobrazevalnega in drugega dela;
sodeluje s dolami in visokoSolskimi Solami, ki izobraZujejo strokovne delavee;
je mentor pripravnikom;
izvajanje letnega programa pripravnistva;
sodelovanje z organizatorjemn zdravstveno-higienskega refima in organizatorjem prehrane;
urejanje igralnic, garderob, hodnikov, veénamenskih prostoroy, telovadnic, zunaniih igrise in okolice vrica,
nasadaoy ipd.;
organizira kulturne, Sportne in druge splodno koristne in dovekoljubne akcije, pri katerih sodelujejo otraci vrica;
organizacija, priprava in izvajanje razlicnih obogatitvenih dejavnosti v vricu;
zhiranje, vodenje in obdelava podatkov v zvezi z apravijanjem vzgojno-varstvenega in drugega dela;
organiziranje in sodelovanje pri prireditvah, akcijah in drugih sredanjih v zavodu ali izven zavoda ter spremljanje
in varstvo,
| pripravlja in vodi izlete, bivanje v naravi ipd., ki jih organizira vrtec;
} = obdasno nadomesdanje odsotnih vzgojiteljev oz. pomothikov vzgojitelia;

& & @ & & & & & & & &

« opravlia druge naloge, dolofene z letnim delovnim nadértom.

| Opravlja druga dela, po katerih se potreba pojavlja ob&asno ali nepricakovano:
| « dela v inventurnib komisijah;

« sodeluje pri pripravi encte LDN in publikacije vrica;

» dela v strokovnih arganih in strokowvnih skupinah;

s 5 sprofi 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,

W nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sedijo v celoti v opis njegovih delovnih nalag.



" VZQDjI‘ID: """
PODROCIE PEDAGOSKO PODROCIE DELA izobrazeval
i . na dela
Stevilka, )
navedenav | 24-28 VZGOJITELJ SIFRA DM D037008
KP VI1Z _ V RAZVOJNEM ODDELKU . i
TARIFNI PLACNA
RAZRED | VIH/2 VRTCA popskuPINA | P2
" PLACNT RAZRED BREZ PLACNI RAZRED Z
WhEDy ARl NAPREDOVANJA NAPREDOVANJEM
WAGOIITELD W RAZ'H"?JNEH
QDD, VETCA VISIT i 43 48
SVETNIK |
WZGOIITELD W RAaZVOIMEM
_____ ODDELKU VRTCA SYETNIK 2 41 46
WZGOIITELD W RASNVOIMEM
ODD. VRTCA SYETOVALEC 3 38 43
WZGEOIITELD W RAZVOIMEM
QOLDDELEL WYRETCA MENTOR 4 35 40
WZGEOIITELD W RASNCIMEM
QDDELKU VRTCA 5 32 37 .
Od 1.4.2023*
EATITELT V RASVETHER
oDD. VRTCA VIS 1 44 49
BRERE T s o ke S e
VZGOIITELD W RAZVOINEM
QDODELKU WRTCA SVETMIK 2 42 2
VFGOTTTEL V RAZVOINEM
ODD. VRTCASVETOVALEC | 3 i 39 44
VEGOTTTEL] V RAZVOINEM
QOCDDELKY WRTCA MENTOR 4 36 41
VEGOITTEL] W RAZVOIMNEM
CODELEL VRTCA 5 33 38

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Predpisana strokovna izobrazba:

Predpisana strokovna izobrazba
v prilagojenem programu Za

gluhe in naglusne predialske |

i otrake:

Predpisana strokovna izobrazba
¥ prilagojenam programu Za

Predpisana strokovna izobrazba
| v prilagojenem programu 2a
: gibalna ovirane prediolske

otroke:

slepe in slabovidne prediolske |
otroke: |

univerzitetni studijski program defektologije {smer defektologija za osaebe z
motnjami v duSevnem razvoju in osebe z matnjami v telesnem in gibalnem
razvoju) ali specialna in rehabilitacijske pedagogike (smer defektologija za
osebe 2 motnjami v duSevnem razvoju in osebe z motnjami v telesnem in
gibalnem razvaju),

magistrski Studijski program druge stopnje specialne in rehabilitacijske
pedagogike (smer posebne razvajne in uéne tefave).

kdor izpoinjuje pogoje za vzgojitelia prediolskin otrak v programu za
predsalske otroke in je opravil Studijski program ustreznega
specialnopedagoskega izpopolnjevanja,

univerzitetni studijski program defektalogije {ﬁ@ﬁ:@é"ﬁé’&iéﬁbﬁ&"' ' .

motnjami sluha in govora) ali speciaine in rehabilitacijske pedagogike (smer
defektclogija za osebe z motnjami sluha in govora),

magistrski Studijski program druge stopnje logopedija in surdepedagogika,
kdor izpolnjuje pogoje za vegojitelia predsolskih otrok v programu za
prediolske otroke in je opravil Studijski program ustreznega
speciainopedagodkega izpopolnjevania.

metnjami v duievnem razveju in osebe z motnjami v telesnem in gibalnemn
razvoju) ali specialne in rehabilitacijske pedagogike (smer defektolagija za
osebe z motnjami v dusevnem razvoju in osebe z motnjami v telesnem in
gibalnem razvaju),

magistrski studijski program druge stopnje specialne in rehabilitacijske
pedagogike (smer tiflopedagogika in specificne uéne teZave),

kdor izpalnjuje pogoje za vzgajitelja predsolskih otrok v programu 2a
prediolske atroke in je opravil Studijski program ustreznega
specialnopedagoskega izpopolnjevanja,

univerzitetni studijski program defektologije (smer defektologija za osebe 2
motnjami v duSevneam razvoju in csebe z motnjami v telesnem in gibalinem
razvaju) ali specialne in rehabilitacijske pedagegike {smer defektologija za
psebe z motnjami v duevnem razvoju in osebe z motnjami v telesnem in

" univerzitetni Studijski program defektologije (smer defektologija za osebe 2

-4



- magistrski Studijski program druge stopnje speciaine in rehabiliacijske

pedagogike (smer posebne razvojne in uéne teZave).kdor izpolnjuje pogaje
za vzgojitelja predsolskih otrok v programu za prediolske otroke in je apray
studijski program ustreznega specialnopedagoskega izpopolnjevania,
- kdor izpolnjuje pogoje za vzgojitelja predsolskih otrok v programu za
prediolske otroke in je opravil Studijski program ustreznega
.........speciainopedagoskega izpopolnjevanja,

- strokovni izpit, crganizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika,

- pedagosko-andragoska,

- poznavanje dela z radunalnikom,

-.znanje iz osebne higiene in higiene zivil -~ HACCAP.

- ni bil pravnomotno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejania, ki se preganja po

uradni dolfnosti, na nepogoino kazen zapora v trajanju ved kot Sest mesecay,

| Omejitve delovnega mesta:

- delo v enakomerno razporejenam delovnem casu, delo na sedeZu vrtca, enotah
vrtca ali izven vrica v skladu s potrebami delovnega procesa in razporeditvijo

- v skladu s KP VIZ,

oo omejitve v skladu z izjavo o varnosti,

| Zahteve s padrodja zdravstva:

- Vskladu z izjavo o varnosti.

| Zahteve s podrodja varstva pri
| delu: :

Odgavarnosti in napaori:

Neposredno izvajanje vzgojno

« s pripravlja na vzgojno

varstvenao delo,

svetovalnimi sluZbami;

poslovania;

sodeluje s starsi;

vidjuéuje se v organizira

e W R B R # @

- wskladu z izjavo o varnosti.

- za strokowvnost, izpolnjevanje delovnega in vzgojnega nadrta, za vamost otrok,

| - 2a vamo delo in urejene odnose,
| - umski napor, napor pri delu z otroki in starsi,

- brez peugodnih vplivoy,

-izobraZevalnega dela:

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

strokovne pomaga pomodnika vzaojitelja pri nacrtovanju in izvedbi vzgeinega dela v oddelku;
neposredno izvaja vzgojni program v skupini, enaf, vricu in zunaj njega;
sodeluje v strokovnih skupinah za zgodnjo obravnavo v wrtcu pri pripravi individualiziranega programa in

L)

L]

+ spremlja razvoj in napredek otrok in opafanja zapisuje;
prilagoditev dela za posamezne otroke;

« pripravija in izvaja prehranjevanje, nego in poditek otrok;

L]

izvaja priprave na vzgojno-varstveno delo z otroki s posebnimi potrebami in druge delo s starsi, sodelavci,
zunanjimi strakavnimi delavei;

« vodiin urgja dokumentacijo za skupino in spremlja izvajanje predpisanih evidenc o posameznih otrocih v
skupini za potrebe encte in vrica;

delo s spratna vsebinsko priprava, z metadiéna priprava in s pripravo didakticnib

pripomockeoy in igral - izdelovanje igrad, didaktiénih pripomodkov in drugih izdelkov za neposredno vzgoino-

« pripravija in nadrtuje, dnevne, mesecne, letne priprave (tematske sklope) za neposredna vzgoino delo z otroki
v oldelku ter vodi evalvacijo,;

[ » pripravija za otroke IP, evalvira in nafrtuje v sodelovanju s svetovalno sluzbo vrtca;

» analizira stanje v oddelku (evalvacija, refleksija);

« sodeluje 5 strokovnimi delavc znotraj wrtca in v aktivih enct ter po potrebi z zunanjimi strokavnimi in

= nacrtuje, spremlja in izvaja druga dela v zvezi z vegajno-izobraZevalnim delom;
« spremlja delo zdravstveno-higienskega podrocja, podrodja varstva pri delu in poZarnega varstva;
« razvija metede dela z vidika uvajanja novosti na pedagoeskem in crganizacijskem poedrodju ter na podrodju

« seizobrauje za svoje podrodje dela (seminarji, posveti, strokovne delavnice in cgledi, literatura),
Opravlja druga dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim procesom:
sodelovanje s svetovalno sluZbo vrtca;
sodeluje v strokavnih arganih vrtca;

sodeluje v strokavnih aktbivib vrtca;
sodelovanje s posamezniki, drustvi in organizacijami iz okolja;

na strokovno izobraZevanje in usposablianje;

-.Ii bil pravnomodcno obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolna nedotakljivost.

il

Opravlja dela in naloge, dolodene s predpisi, letnim delovnim nadrtom vrtca, navedili ravnatelja/pomednika ravnatelja in
adgovarja za strokovnost opravljenega dela.




« sodeluje s Solami in visokoSolskimi Solami, ki |zobrazu]em strokavne delavee;

s je mentor pripravnikom;

s jzvajanje letnega programa pripravniiba;

« sodelovanie z organizatorjem zdravstvenc-higienskega rezima in organizatorjem prehrane;

» urejanje igralnic, garderob, hodnikov, vetnamenskih prostorov, telovadnic, zunanjih igrst in okolice vrtca,
nasadoy ipd.;

» organizita kulturne, Sportne in druge splosno koristne in dovekoljubne  akcije, pri katerih sodelujejo otroci
vrica,

s organizacija, priprava in izvajanje razliénih cbogatitvenih dejavnosti v vrtcu;

s zhiranje, vodenje in ohdelava podatkov v zvezi z opravljanjem vzgojno-varstvenega in drugega dela;

« organiziranje in sodelovanje pri prireditvah, akcijah in drugih srecanjih v zavodu ali izven zavada ter
spremljanje in varstwo;

» pripravija in vodi izlete, bivanje v naravi ipd., ki jih organizica vrtec;

« obfasno nadomestanje odsotnih vzgojiteljev oz, paomodnikay vzgojitelja;

= opravlja druge naloge, dolodene z letnim delovnim nacrtom,

Opravlja druga dela, po katerih se potreba pojavlja obcasno ali nepricakovano;
« dela v inventurnib komisijah;
« sodeluje pri pripravi enate LON in publikacije vrtca,
« dela v strokovnih organih in strokovnih skupinah;
s se sproti strokovno izobraZuje pri uvajanju novesti — HACCP,

| Opravijanje drugih nalog, v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom v skladu z letnim delovnim naértom in
po navodilih r&unatel]a.
s izvriuje pooblastila v zvezi z wvodenjerm, usklajevanjem, koordiniranjem in izvajanjem dela ter arganiziranjem
ostalih delavoey v notranji organizacijski enati.

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




PODROCIE

PEDAGOSKO PODROCIE
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]
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NAZIV
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MAPREDCOVANIA

PLACNI RAZRED 2
NAPREDOVANJEM

MOBILMI UCITELD 24,
DODATHG STROKDVNG
POMOE WIS SVETMLK

1

45

50

MOBILKI UCITEL] 24
DODATMOG STROKCYNO
POMOC SVETHIK

2

42

47

MOBILNI UCITEL 24
DODATNG STROKCVMO
POMOC SVETOWALEC

39

44

MOBILNI UCITEL] 28
DODATNG STROKOVNG
POMOE MENTOR

36

41

MOBILNT LICTTEL] Z4,
DOCATRG STROKOYND
POMCH

33

38

Od 1.4.2023*

MOBILMI UCTTELD ZA
DOCATNG STROKOVND
POMOC SVETHIK

46

51

MOBLLINI LICITELY 24
DODATNO STROKOVND
POMOC SVETNIK

43

48

MOBILNI UETTELT ZA
DODATNO STROKOVNO
POMOC SVETOVALEC

40

45

MOBILMT UCTTEL] ZA
DODATNG STROKOVNO
POMOE MENTOR

4

37

42

MOBILNT UCTTELD Z4
CODATNG STROEOVMD
POMOC

5

34

39

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Predpisana strokovna
izobrazba: |

Raven izobrazbe: | VII/2 stopnja SOK
! -~ univerzitetni 5tud|]sk| program defcktolﬂguu pedagegike (smer pedagogika),
i psihologije, socialne pedagogike ali specialne in rehabilitacijske pedagogike ali
- magistrski studijski program druge stopnje logopedija in surdopedagogika,
socialna pedagogika, specialna in rehabilitacijska pedagogika, psihologija,

pedagogika ali inkluzivha pedageogika,

- kdor izpolnjuje pogoje za vzaojitelja prediolskib otrok v programu za

prediolske otroke.
Katero ad navedenih smeri izobrazbe mora imeti vzgojitelj predsolskin otrok za dodatno |

. strokovno pomot posameznega otroka, se glede na vrsto pomodi, ki jo otrok potrebuje,
_dolodi z odlotbo o usmeritvi.

Posebna znanja in zmoZnost:

_Poskusne delo;

= strokavni |2|:Ht urganlzacuﬁké EﬁGEdEnDEU zhanTe 5In::|'-fen5kega jezika,
| - pedagoSko-andragoska,
| - poznavanje dela z racunalnikom.

PR PEP SRSy T |

Delovne izkus 5n}e:

T

"= i bil pravnomaocng DbED]OI'I zaradi nakh:pncga ‘kaznivega dejanja, ki se pregan}a pi
Drugi pogaji: |

uradnl I:ID|ZI"|DStI na nepngc:]ncu kazen zapora v tra]an]u vet kot Sest mesecev,

W 5I<Iau:|u 5 KPVIZ.

DRUGE ZNACILNOSTI

- omejibve v skladu 7 izjavo o vamost.
- v skladu z izjave o varnosti.




Zahteve s podrodja varstva pri { TV skladu z izjavo o vamosti,
delu:

OPIS DELOVNEGA MESTA. =
Opravlja dela in naloge, dolotene s predpisi, letnim delovnim nacrtom vrtca, navodili ravnatelja/pomodnika ravnatelja,
svetovalnega delavca in vodje enote, cdgovarja za strokovnost opravljenega dela:

Neposredno izvajanje dodatne strokovne pomodi:

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

s izvaja dedatno strokovno pomed za otroke, ki so v postoplku usmerjanja, na podlagi ocene strokovne
skupine za zgodnjo obravnavo v vrtcu, da potrebujejo pomot pred zakljudkom postopka; pri pripravi encta LDN in
publikacije vrtca;

» pripravlja in vadi dokumentacijo o dodatni strokovni pomodi za posamezniega otroka in pericdiénih evalvacijskin
poradilih o napredky atrok ter sodeluje pri pripravi drugih zahtevanih peredil o otroku; v inventurnih komisijah;

s sodeluje s strokovnimi delavel in svetovalne sluZbo znobraj vrtca in v aktivih enot ter po potrebi z zunanjimi strokovnimi
in svetovalnimi sluzbami;

| » sodeluje v strokovnih skupinah za zgodnjo obravnava v wrtcu pri pripravi individualiziranega programa in prilagoditey

dela za posamezne otroke;

s izobraZuje za svoje podrodje dela (seminarji, posveti, strakovne delavnice in ogledi, literatura);

pri pripravi enota LDN in publikacije vrica,
« jzvaja druge oblike neposrednega dela z otroki glede na potrebe in v dogovoru s strokovnimi skupinami za zgodnjo
obravnavo v vricu ter vodstvom,;

| = sodeluje pri oblikovanju preventiviih dejavnaosti wrtca; pri pripravi encte LDM in publikacije vrtca; pri pripravi enote LDN

® % & & & & & & & 8 4 8 B B W

in publikacije vrtca;

| = se pripravlja na vzgojno delo za atroke s posebnimi potrebami s sprotno vsebinsko pripravo, z metodicno pripravo in s

pripravo didakti¢nih pripomodkoy in igral,

Opravlja druga dela v zvezi z dodatno strokovno pomodjo v vzgojno-izobraZevainem procesu:
nacrtuje, pripravlja in cbravnava otroke s posebnimi potrebami;

vodi pedagosko dokumentacijo;

pripravija didaktiéne pripomacke za delo z otroki v skladu s pravili stroke,

evalvira svoje delo;

pripravlja predavanja za strokovne delavee in starse;

sodeluje 5 starsi;

sodeluje v strokovnih timih, s svetovalno sluzbo vrica;

sodeluje v strokovnih organib wrica;

sodeluje v strokovnib akkivib vrtca;

sodelovanje s posamezniki, drustvi in organizacijami iz okolja;

udelefuje se aktivav mobilne sluzbe (oblikovanje programa IP..);

vkljuéuje se v organizirano strokovno izobraZevanje in usposabljanje;

zhira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgoino-izobraZevalnega in drugega dela;
sodeluje s olami in visokogolskimi Sclami, ki izobrazujejo strokovne delavee;

opravlja druge naloge, doloene z individualnim programom otrok s pesebnimi potrebami ter letnim delovnim
nacrtom,

| Opravija druga dela, po katerih se potreba pojavlja obZasne ali nepricakovano:

| = dela v inventurnih komisijah;
Le sodeluje pri pripravi enote LOM in publikacije vrtca;
. dela v strokovnih organib in strokovnih skupinah;
. se sproti strokovno izobraZuje pri uvajanju novosti — HACCP,

Opravljanje drugih nalog, v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom v skladu z letnim delovnim nadrtom in pn
navodilih ravnatelja, pomoénika ravnatelja.

Y nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalag.




~ y . Wzgojno-
PRERIIE PEDAGOSKO PODROCIE DELA [zobrazev
s e o L alna dela |
" Stevilka, |
navedena v 2 VZGOJITELJ SIFRA DM D035002
L0 Y12 PREDSOLSKIH OTROK - ;
i TARIFNI % PLACNA,
| RAZRED V. “POMDCNIK VZGC?JITELJA PODSKUPINA D3
NAZLV SIFRA NAZIVA PLACNI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED Z
MAPREDOVAMNIA MAPREDOVANIEM
i 0 25 35
Od 1.4.2023*
0 | 26 | 36
oo POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGAMESTA . |

Vrgojitelj pradsalskih atrok-

. pomacnik vzgoijitelja je lahka tudi: |

Posebna znanja in zmoZnaost:

. Zahteve s podrocja zdravstva:
Zahteve s podrodia varstva pri
.. delu:

Cdgovarnasti in napori:

" @ & & # @

Samostojno:

prosterm;

Neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:
= sodeluje z vzgajiteljem pri pripravi na vzgojno delo;
sadeluje z vzgajiteljem pri pripravi, nacrtovanju in izvajanju vzgojnega dela;
sodeluje z vzgajiteliem pri delu s starsi;
sodeluje z vzgaojiteljem pri organizaciii Zivljenja in dela v enati vrtca;
sodeluje z vzgajiteljem pri analizi stanja v oddelku (pri zadetni evalvaciji, reflektira svoje delo);
sodeluje pri spremljanju razvoia in napredka otrok in pri zapisovanju opaZanj;
sodelovanje pri ostalin dejavnostih in opravljanje drugih nalog, povezanih z dejavnostio vrtca,

- ni bil pravnomedna obsajen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po
uradni dolincst, na nepogojno kazen zapora v trajanju ved kot Sest mesecey,

~-.ni bil pravnomedcna obsajen zaradi kaznivega dejanja zoper spolna nedotakljivost.

- dele v enakomerno razporejenem delovnem £asu, delo na sedefu vrica, enotah

vrtca ali izven vrtca v skladu s potrebami delovnega procesa in razporeditvijo

zazelene,

v skladu s KP VIZ.

- strokovnost, izpolnjevanje delovnega in vzgojnega nacrta, varnost otrok,
- umski napor, napor pri delu z otroki,

Opravlja dela in naloge, doledene s predpisi, letnim delovnim nacrtom vrica, navadili ravnatelja/ pomaénika ravnatelia in
odgovarja za strokovnost opravljenega dela:

o  shkrbi za pripravo vzgojnih sredstev, igrag in igral ter za funkcionalno in estetsko ureditev prostora; [
»  poskrbi za primermo dasovno razporeditey in oblike dnevnih opravil, kot je prebrana, higiena, peditek in bivanje na |

vodi dekumentacijo o svajem strokovnem delu (letni naért dela in njegova evalvacija);

pripravlja in izvaja prehranjevanie, nego in pocitek otrok;

vzdriuje in ohranja red in distofo sredstey, igrad, igral, opreme in prostoray v vrteu ter obladil in obutve otrok;
izvaja druge naloge po dogovoru 2 vzgaojiteljica

nadomesda odsatnost vzgajiteljice.

Opravlja druga dela v zvezi z opravljanjem vzgojno-varstvenega procesa:
| ¢ sodeluje s strokovnimi sodelavc v encti, zavedu in zunaj njega;
»  sodeluje v strokavnih organih vrtca inenote vrtca,



sodeluje pri razvoju dejavnosti, neposrednem delu z otreki, starsi, okaljem;

vkljucuje se v arganizirano strokovno izobrazevanie in usposabljianje za podrodje dela;

pomaga vzgojitelju pri urejanju igralnic, zbirk, telovadnice, igriséa, nasadov ipd.;

pomaga vzgojitelju pri organizaciji kufturnin, Sportnib in drugih splosna koristnih in Slovekaljubrih akeij, pri katerh
sodelujejo otroci vrtca,

= pomaga pri pripravi in izvedbi izletoy, bivanja v naravi ipd., ki jih organizira vrtec.

| Opravlja druga dela, po katerih se potreba pojavlja obZasno ali nepri¢akovano:
! e dela vinventurnib komisijah;
s dela v strokovnih organih in strokovnih skupinah;
= s sprotno strokovno izobraZuje pri uvajanju navasti — HACCP;
vzidriuje pribor, posodo, delovne stroje in prostore;
sodeluje z vegoijiteljem pri izvajanju vzgoino - izobrafevalnega in drugega dela v skupini;
samostajno sprejema otroke v jutranjih wrah in jih oddaja starsem,

| Opravljanje drugih nalog, v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom v skladu z letnim delovnim nacrtom in po

i navodilih ravnatelja, pomoinika ravnatelja.

W nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodije v celeti v opis njegavih delovnih nalog.




B i DT

; Zahte".re s pc:n:imqa zdraust‘ua."
pedrodia varstva pri |

~ Zahteve s

Drugi pogoji:

Specificni pogoji dela;

s Delwne izkusnj Je
Poskusnao delfo:

Ddgovornosti in napori:

ural:lni dolZnosti, na nepngﬂjru} kazen zapﬂra W trajanju vel kot Sest mesecev,

- delo v enakomerno razporejenem delovnem £asu, delo na sedefu vrica, enotah
vrica ali izven vrtca v skladu s potrebami delovnega pracesa in razporeditvijo

s zazelene
| - v skladu s KP VIZ o
DRUGE ZNAﬂILNGSTI

'.r Ekladu z |21aﬁm D varnc:ugn
- v skladu z izjava o varnosti.
| - strokovnost, izpolnjevanje delovnega in vzgojnega nacrta, varnost otrok,
i - umski napor, napor pri delu z otroki,
- brez neugodnih vplivoy.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Clpraulja dela in nalcug.e dolodene s pradpisi, letnim delovnim nacrtom w‘cca ‘navodili ravnatelja/pomodnika ravnatelja in
{ odgovarja za strokovnost opravijenega dela;

Neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:

sodeluje z vzgojiteljem pri pripravi na vzgoino delo;

sodeluje z vzgojiteljem pri pripravi, nalrtovaniu in izvajanju vegojnega dela;

sodeluje z vzgajiteljem pri delu s starsi;

sodeluje z vzgojiteljem pri organizaciji Zivljenja in dela v encti vrica;

sodeluje z vzgojiteljem pri analizi stanja v oddelku {pri zadetni evalvaciji, reflektira svoje delo);
sodeluje pri spremljanju razvoja in napredka otrok in pri zapisovanju opaZan;;

sodelovanie pri ostalih dejavnostih in opravljanje drugih nalog, povezanih z dejavnostio vrtca.

iy ) Vzgojno-
PODROCIE PEDAGOSKO PODROCIE | DELA Izobrazev
| alna dela
Stevilka, |
navedenav | 3-5 VZGOJITELJ | SIFRADM | DO35003
KP VIZ PREDSOLSKIH OTROK - )
TARIFNI w PLACMA
aames |V POMOCNIK VZGOJITELJA abpep] D3
MNALTY SIFRA MAZTVA PLACMI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED 2
- NAPREDOVANIA NAPREDOVANIEM
VZG, PREDSOLSKIH 3 30 35
OTROK-POM.VZG -
SVETOVALEC
VZG, PREDSOLSKIH 4 28 33
OTROK-POMNVZG,
MENTOR
VZG, PREDSOLSKIH 5 25 30
OTROK — POM. VZG.
Od 1.4.2023*
VZG, PREDSOLSKIH 3 31 36
OTROK-POM.VZG -
SVETOVALEC & )
VZG., PREDSOLSKIH 4 29 34
OTROK-POM NVZG,
MENTOR
VZG, PREDSOLSKIH 5 26 31
OTROK — POM, VZG.

i POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGAMESTA =~~~ !
... Raven izobrazbe: V. SOPOASOK o
PI'EdDiS&ﬂEI ko oG :ggglaan izobrazevalni program za pridobitev srednje strokovne (zobrazbe predsolska

 Vagojitelj predolskih otrok- | - kdor izpolnjuje pogoje za vzgojitelja prediolskih otrok,

. pomoénik vzgojitelja je labko tudic | o - o o

Posabna znanja in zmodnasti: | strokmrm |zp|t organlzacuske SpGSDDnDEtI znan]e slouenskega jezika

- ni bil pravnomocno obsajen zaradi naklepnega kaznivega dE}an]a ki se praganja po |




B e
s skrbi za pripravo vzgojnih sredstey, igrad in igral ter za funkcionalno in estetsko ureditey prostora;
» poskrbi za primerno casovno razporeditey in oblike dnevnih opravil, kot je prehrana, higiena, poditek in bivanje na
prostem;
vadi dokumentacijo o svajem strokovnem delu {letni nacrt dela in njegova evalvacija),
pripravlia in izvaja prehranjevanje, nego in poditek otrol;
vzdriuje in ohranja red in &istota sredstev, igrad, igral, opreme in prostorov v vrtcu ter abladil in obutve otrok;
izvaja druge naloge po dogovory 2 vzgojiteljico
nadomesca odsotnost vzgojiteljice.

Opravlja druga dela v zvezi z opravljanjem vzgojno-varstvenega procesa:
e sodeluje s strokovnimi sodelave v enotl, zavodu in zunaj njega;
sodeluje v strokovnih organih vrtca in enote vrtca,
sodeluje pri razvoju dejavnost, neposrednem delu z otroki, starsi, okoljem;
vikljuduje se v arganizirano strokovna izobraZevanije in usposablianje za podrodje dela;
pomaga vzgojitelju pri urejanju igralnic, zbirk, telovadnice, igridéa, nasadov ipd.; !
pomaga vzgojitelju pri arganizaciii kulturnib, Sportnib in drugih splosna koristnib in dovekaljubnih akcii, pri katerih
sodelujejo otroci vrtca;
¢ pomaga pri pripravi in izvedbi izletow, bivanja v naravi ipd., ki jih organizira vrtec,

* & ® & @

Opravlja druga dela, po katerih se potreba pojavlja ob&asno ali nepri¢akovano:
+ dela v inventurnih komisijah;
dela v strokovnih organih in strokowvnib skupinah;
se spratno strokovno izobraZuje pri uvajanju novosti — HACCE,
vzdriuje pribor, posodo, delovne stroje in prostore;
sodeluje z vzgajitelism pri izvajanju vzgojno - izobraZevalnega in drugega dela v skupini;
samostojno sprejema otroke v jutrangih urah in jih oddaja starSem.

¥ B & & @

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

W onwjnib primerih opravija tudi naloge, ki sicer ne sadijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog,




. PODROCIE DRUGA PODROCIA DELA Druga dela
' ﬁtevilka, SPREMLJEVALEC
| H |
. ”a;gdfr;‘za vi 135 GIBALNO OVIRANIH OTROK SIFRA DM 3035064

TARIFNI i © PLACNA -

RAZRED ' - PODSKUPINA

; PLACNT RAZRED BREZ PLACNI RAZRED 7
o Y SRR N v NAPREDOVANJA NAPREDOVANJEM
/ 0 20 30
Od 1.4,2023*
| 0 1 21 L

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

- znanje slovenskega jezika,

e e s s s SRS AL R A BA S AL ITTTLITL,

Posebna znanja in 2moinosti; | - csnovna specialno pedagoska znanja,

.2 omanmaciiske sposcbioaty, oo s e
| - ni bil pravnomocne obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja
| pouradni dolfnosti, na nepogoino kazen zapora v trajanju ved kot Sest

Drugi pooaji: mesacey,

= ni il pravnemodno obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spalnc

- delo v neenakomermo razporejenem delovnem gasuy,
Specificni pogoji dela: | - delo na sede?u vrica, enotah vrtca ali izven vrica v skladu s potrebami

... Omejitve delovnega mesta: | omejitve v skladu z izjavo o varnosti,

Zahteve s podrodja zdravstva; | v skiadu 2 izjavo o varnost.

| Zahteve s pudmfj:a varstva pri | v skladu z izjave o varnosti.

- za varnost otrok,
- za strokavnost dela,
- za varna delo in urgjene odnose

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolofene s predpisi, letnim delovnim nacrtom wrtca, navodili stroke, vzgojitelja,
ravnatelja/pomocnika ravnatela in odgovarja za strokavnost opravijenega dela,

Mudenje fizitne pomodi, ki izhaja iz odlocbe o usmeritvi oziroma individualiziranega programa, ki ga pripravi strokovna
skupina.

i Maloge in zadolZitve:

|____odgovornosfjo zanj;

se seznani s 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 pripomocke in uéna orodja glede na potrebe ofroka;

skrbi za zagotavljanje pogojev za varno delo v skladu s predpisi o varstvu pri delu;

sodeluje z vzgojnim tandemom, izvajalci dodatne strokovne pomodi in svetovalnimi delavei;
sodeluje v strokovni skupini za pripravo, spremljanje in evalviranje individualiziranega programa;
sodeluje s starsi otroka;

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

opravlja druga dela in naloge, ki so potrebne v zvezi s spremljanjem otrok s posebnimi potrebami v vricu;



+ splosna pomod gibalno oviranemu otroku v casu bivanja v vrtcu in pomod pri raznih oblikah vzgojno-

| izobrazevalnega dela;

| » skrb za varno gibanje gibalno oviranega otroka po objektu in pomoc pri gibanju zunaj objekta;

| » priprava oziroma pomocd pri vkljudevanju in usvajanju dejavnosti s pripravo otroskih in ortopedskih
pripomockov ter razlitnih vzgojno-izobrazevalnih sredstey,

« pravilna namestitev otroka, dvigovanje, prelaganje iz vozicka na stol in chratno ter telesna nega in
higiena otroka;

« v primeru, da ima otrok od zdravnika predpisanc terapijo jemanja zdravil, uposteva strokovna navodila, ki
jih podajo otrokovi starsi; I

» sodelovanje in povezovanje s strokovnimi in svetovalnimi delavci v vrtcu ter 2 zunanjimi ustanovami, ki
obravnavajo otroka ter obfasno 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 navodilih vzgojitelja oddelka in specialnega
pedagoga;

= opravljanje drugih del in nalog, ki so potrebne v zvezi s spremljanjem gibalno oviranega otroka ter druge
naloge po letnem delovnem nacrtu zaveda in v skladu z odlocbo o usmeritvi;

s prilagajanje (individualizacija) nacrtovanih vzgojnih dejavnosti oddelka glede na potrebe in sposobnaosti
otroka (varovancaj;

» prilagajanje urnika svojega delovnega ¢asa urniku prihoda oziroma odhoda otroka (varavanca) v/iz vrtca
— fleksibilnost delovnega éasa:

| » prilagajanje nacrtovanja koris¢enja svojega letnega dopusta v dogovoru z atrokovimi starsi;

v fasu otrokove odsotnosti opravlja druga dela oziroma nadomesca odsotne strokovne delavee po

dogovoru z vodstvom (vzgojiteljica oddelka, svetovalna delavka, vodja enate, pomocnik ravnatelja).

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



