OPISI DELOVNIH NALOG - PRILOGA 2

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

| Potrebne del. izkugnje: 5 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Poslovodenje, pedago$ko vodenje

Vrsta strokovne izobrazbe: profesor razrednega pouka, profesor predmetnega pouka, svetovalni
delavec

Stopnja strok. izobrazbe |VIIL Ped.-and. izobrazba: | DA Ravn. izpit: DA
Naziv: DA 5 let mentor svetovalec | svetnik
OPIS DELA

Ravnatelj Sole kot organizacijske enote opravlja dela pedagoskega in poslovodnega vodje Sole in v tem
okviru opravlja svoje naloge v skladu s predpisi, predvsem pa:

zastopa in predstavlja zavod in je odgovoren za zakonitost dela;

organizira, nacrtuje in vodi delo zavoda;

imenuje pomocnike ravnatelja v skladu z normativi;

imenuje vodjo podruzni¢ne Sole;

sprejema sploSne akte zavoda;

sprejme sklep o hrambi in uporabi pecatov zavoda ter dolo¢i delavce, ki so zanje odgovorni;
pripravlja program razvoja zavoda;

pripravlja predlog LDN in je odgovoren za izvedbo le-tega;

vodi delo uciteljskega zbora;

oblikuje predlog nadstandardnih programov in skrbi za njegovo izvedbo;

spodbuja in omogoca sprotno strokovno izobrazevanje strokovnih delavcev;

organizira mentorstvo za pripravnike in novince v pedagoskem delu;

je navzoc pri vzgojno-izobrazevalnem delu uciteljev, spremlja njihovo delo in jim svetuje;
predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive;

ugotavlja izpolnjevanje pogojev za napredovanje delavcev v placilne razrede;

organizira in spremlja delo svetovalne sluzbe;

skrbi za sodelovanje Sole s starsi oziroma z drugimi zakonitimi zastopniki uc¢encev;

obvesca svet starSev o delu Sole;

spodbuja in spremlja delo skupnosti uencev in jim zagotavlja moznosti za delo;

skrbi za ukrepe, ki zagotavljajo uresnicevanje pravic ucencev;

odloca o vzgojnih ukrepih;

doloca sistemizacijo delovnih mest v Soli in potrebno Stevilo delavcev za posamezno delovno mesto;
odloca o delovnih razmerjih in disciplinski odgovornosti delavcev;

razporeja sredstva za materialne stroske, nalozbe, investicijsko vzdrZzevanje;

razporeja sredstva za nabavo in posodabljanje opreme v skladu s finanénim nacértom;
pripravlja in vodi narocilo za ucbenike in delovne zvezke;

odloca o nagrajevanju za delovno uspesnost v skladu s pravilnikom;

skrbi za sodelovanje Sole s Solsko zdravstveno sluzbo;

skrbi za sodelovanje z zunanjimi ustanovami;

skrbi za promocijo zavoda;

opravlja druge naloge v skladu z zakoni, kolektivno pogodbo, ustanovitvenim aktom zavoda,
splosnimi akti zavoda in drugimi predpisi.

Opombe:




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

| Potrebne del. izkugnje: 5 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Poslovodenje

Vrsta strokovne izobrazbe: profesor razrednega pouka, profesor predmetnega pouka, svetovalni
delavec

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

Pomocnik ravnatelja pomaga ravnatelju pri opravljanju pedagoskih nalog. Opravlja naloge, za katere
ga pisno pooblasti ravnatelj, ter ga nadomesca, kadar je odstoten.

V okviru nalog zlasti:

e pomaga pri organizaciji izobrazevalnega dela Sole oziroma zavoda;

pomaga pri oblikovanju predloga letnega delovnega nacrta zavoda in predloga nadstandardnih
programov;

organizira nadomescanje odsotnih strokovnih delavcev;

skrbi za urejenost Solske dokumentacije;

organizira izvedbo izbirnih vsebin in fakultativnega pouka ter interesnih dejavnosti in podobno;
pomaga pri pripravi in izvajanju letnega programa strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja
delavcev zavoda;

pripravlja in usklajuje urnike pouka in drugih dejavnosti na Soli;

vodi in beleZi Solsko kroniko;

nacrtuje, vodi, usmerja in nadzira delo tehniSkih delavcev;

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

sodeluje pri zagotavljanju uresni¢evanja pravic in dolznosti udeleZencev izobraZevanja;

e pomaga pri vodenju dela uciteljskega in vodenju strokovnih aktivov;

¢ v skladu s pooblastilom ravnatelja je navzo€ pri vzgojno-izobrazevalnem delu strokovnih delavcev,
spremlja njihovo delo in jim svetuje;

sodeluje s skupnostjo ucencev;

pomaga pri nacrtovanju in izvedbi sodelovanja Sole s starsi;

sodeluje z zunanjimi ustanovami in drugimi organizacijami;

spremlja zakone in predpise ter sodeluje pri urejanju kadrovskih zadev;

ravnatelju predlaga delavce za napredovanje v nazive in placilne razrede;

ravnatelju daje predloge za ocenjevanje delovne uspesnosti;

sodeluje pri organizaciji prireditev, razstav, tekmovanj;

pripravlja statisti¢na in druga porocila;

sodeluje pri uvajanju novosti sistema HCCP;

skrbi za podrocje varstva pri delu;

opravlja druga dela po nalogu in pooblastilu ravnatelja oziroma direktorja in v skladu s predpisi.

Opombe:




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

| Potrebne del. izku3nje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Administrativno in blagajniSko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: ekonomska, upravna, administrativna

Stopnja strok. izobrazbe: ‘VI. \Pedag0§k0-and. izob.: |NE |Str0k. izpit: |DA

OPIS DELA

Poslovni sekretar opravlja naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda.
Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem
pisarniskega poslovanja ter kadrovskih zadev.

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore;

sprejema in posreduje narocila;

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

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

skrbi za izvedbo javnih naro¢il;

izdaja in vroca potrdila in listine delavcem zavoda, u¢encem in starSem po predpisih, navodilih in
zahtevah delovnega mesta;

sprejema stranke in opravlja reprezentancne naloge;

izpolnjuje narocilnice ter potne naloge in jih predlozi v podpis;

prepisuje in oblikuje dopise, vabila, sploSne in posamicne akte, zapisnike, porocila, racune in druge
listine po predpisih in navodilih vodstva zavoda;

piSe in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

naroca in izdaja pisarnisko gradivo;

fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

zbira vloge, proSnje, pritozbe in ugovore delavcev, starSev, uencev in drugih;

opravlja administrativna dela za sindikat;

vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi, vroanje
sklepov o izbiri 0z. imenovanju, prenehanju delovnega razmerja, evidenca o izrabi dopustov, o
bolniskih odsotnostih ipd.);

ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delavcev (odjava, prijava in drugo delo pri
sodelovanju z navedenimi ustanovami);

skrbi za napotitev na zdravniSke preglede delavcev;

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

vodi evidence o javnih naro€ilih;

vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za uni¢enje osebnih podatkov po
predpisih;

izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s SP1Z;

skrbi za sklepanje pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu (podjemnih pogodb), avtorskih pogodb in
drugih pogodb v skladu z narocilom vodstva zavoda;

izpolnjuje in oblikuje razna porocila (kadrovska, statisticna ...);

ureja evidence in mati¢ne knjige, ki jih vodi zavod,

spremlja predpise na podroc¢ju delovne zakonodaje;

spremlja predpise s podro¢ja blagajniSkega poslovanja;




¢ vodi blagajno in blagajnisko dokumentacijo;
e opravlja druga opravila s svojega delovnega podrocja, ki so potrebna za nemoteno delovanje
zavoda, ter opravila po narocilu vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Opombe:

St. opisa: 4 | Naziv delovnega mesta: RACUNOVODJA

Organizacijsko zaokroZena enota: Ra¢unovodsko in knjigovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: ekonomist

Stopnja strok. izobrazbe: ‘VI. \Pedag0§k0-and. izob.: |NE |Str0k. izpit: |DA

OPIS DELA

Racunovodja opravlja naloge, dolo¢ene s predpisi, s tem pravilnikom in Pravilnikom o ratunovodstvu
ter v skladu z navodili vodstva zavoda. Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z
organizacijo, in izvajanje racunovodsko-knjigovodskega poslovanja zavoda. Delavec v tem okviru
predvsem:

¢ nacrtuje, izvaja in vodi dela v racunovodstvu;

e odgovarja za zakonito, pravilno in pravoc¢asno izvajanje del in nalog finan¢no-rac¢unovodske
sluzbe;

e pripravlja podatke in analize za na¢rtovanje dejavnosti in druge poslovne odlocitve vodstva
zavoda;

¢ nacrtuje poslovne stroske, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, nalozb ...;

¢ analizira finan¢ne rezultate poslovanja zavoda in svetuje v zvezi s potrebnimi ukrepi;

e vodstvu zavoda posreduje predloge in informacije v zvezi z organizacijo financno- racunovodske
sluzbe;

e skrbi za organizacijo in delitev del in nalog, tako da so vsa dela in naloge zakonito, pravocasno in
pravilno izvrSene;

e obvesca vodstvo zavoda o predpisih in odlo¢itvah, pomembnih za zakonito in pravilno finan¢no-
racunovodsko poslovanje, ter v primeru sklepov ali odlocitev v nasprotju s predpisi in pravili
stroke o tem pisno obvesti vodstvo zavoda;

e izdela predlog zaklju¢nega racuna in letnega porocila ter pripravi bilanco stanja, izkaz prihodkov
in odhodkov in pojasnila k izkazom ter poslovnemu porocilu;

¢ ureja zadeve s podrocja financno-racunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in
organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo, ZP1Z, ZZZS
ipd.);

e izvaja finan¢no nacrtovanje in evidentira porabo finan¢nih sredstev;

¢ vodi evidenco o opravljenem delu in skrbi za izracun plac ter drugih prejemkov delavcev oziroma
drugih oseb iz vseh vrst pogodbenih razmerij;

¢ izdela kalkulacije za placila stroskov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti zavoda;

e skrbi za evidentiranje placil in jih nadzoruje ter za poSiljanje opominov za placilo zapadlih
obveznosti;

e pripravlja in sproti obnavlja/dopolnjuje analiti¢ni kontni plan (v skladu z enotnim kontnim
nacrtom), skrbi za knjiZzenje poslovnih dogodkov v poslovne knjige;

e vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro;

e odgovarja in skrbi za izdelavo statisti¢nih porocil v zvezi s posameznimi izplacili ter poro¢il, ki jih
zahtevajo pristojne ustanove (organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo in drugi
v skladu s predpisi);




e skrbi za izdajanje dokumentov s podrocja raunovodskega poslovanja (nalogov za izplacila,
poloznic, ratunov);

e vodi obracunske evidence odsotnosti z dela s pravico do nadomestila place in skrbi za refundacije;

e skrbi in odgovarja za reSevanje reklamacij v zvezi z nalogi za izplacila;
so povezana s placami delavcev in drugimi osebnimi prejemki delavcev;

e skrbi za pravoCasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu;

e upravlja (vodi) Solski kadrovsko-informacijski sistem (SKIS);

¢ vodi finan¢no konstrukcijo za uc¢benike in delovne zvezke;

e spremlja predpise in spremembe na podrocjih, povezanih s finan¢no-racunovodskim delom;

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

e opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje finan¢no-racunovodske sluzbe, v
skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda.

Opombe:

St. opisa: 5 | Naziv delovnega mesta: KNJIGOVODJA

Organizacijsko zaokroZena enota: Racunovodsko in knjigovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: eckonomska

Stopnja strok. izobrazbe: \V. \Pedagoéko-and. izob.: |NE |Str0k. izpit: |DA

OPIS DELA

Knjigovodja opravlja naloge, dolocene s predpisi in tem pravilnikom, in sicer v obsegu, ki je odvisen
od obsega del in nalog, dodeljenih posameznemu delavcu, v skladu z organizacijo dela finan¢no-
racunovodske sluzbe, tako da so vse naloge opravljene dosledno, natan¢no, zakonito in pravocasno,
predvsem pa:

e tiska poloznice, povezane s financnim poslovanjem zavoda;

e obracunava in izplacuje prejemke na podlagi dela, opravljenega po pogodbah o delu (podjemnih
pogodbah) in avtorskih pogodbah, ter druge prejemke;

tiska poloznice za prispevek v Solski sklad in knjizi placila;

dviguje in polaga denar (piSe ¢eke in specifikacije denarja);

knjizi prejete racune;

sprejema vplacila od ucencev, delavcev in drugih strank po predpisih in navodilih;

ureja zadeve v zvezi z regresirano prehrano za ucence zavoda;

pomaga pri opravljanju drugih del v administraciji in racunovodstvu;

opravlja druga dela, ki so za zavod dolocena s predpisi za podro¢je VIZ in raCunovodsko-
knjigovodskega poslovanja, ter naloge po naroc€ilu vodje raCunovodstva in vodstva zavoda v
skladu s predpisi.

Opombe:




St. opisa: 6 |Naziv delovnega mesta: HISNIK

Organizacijsko zaokroZena enota: HiSniSko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: mizar, klju¢avnicar, elektricar, monter ogrevalnih naprav...

Stopnja strok. izobrazbe: ‘IV. \Pedag0§k0-and. izob.: |NE |Str0k. izpit: |DA

OPIS DELA

Hisnik opravlja predvsem naslednje naloge:

oskrbuje poslovne zgradbe zavoda in druge poslovne povrsine s sredstvi, ki zagotavljajo nemoteno
delovanje, vzdrZevanje in uporabo objektov in okolice;

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

vzdrzuje osnovna sredstva zavoda v prostorih in na njegovih zunanjih povrsSinah;

skrbi za pravocasno nabavo kurilnega olja ter opravlja vse naloge, povezane z ogrevanjem
prostorov zavoda;

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

pregleduje prostore in skrbi za odpiranje in zaklepanje prostorov zavoda;

predlaga vodstvu zavoda nabavo potrebnih sredstev, potrebnih za vzdrzevanje zavoda in poskrbi za
njihovo nabavo;

izdaja in vodi nadzor nad porabo nabavljenih sredstev;

skrbi za varnost opreme, stvari ucencev in delavcev zavoda ter za varstvo pred tatvinami,

vsak dan pregleduje vodovodne napeljave v sanitarijah in poslovnih prostorih ter sproti odpravlja
okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar;

ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzrocijo ucenci, delavci ali drugi obiskovalci zavoda na
inventarju zavoda, ter o tem obves¢a vodstvo zavoda;

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

sodeluje z dimnikarsko sluzbo;

skrbi za elektri¢no napeljavo in varcno porabo elektricne energije ter za ugasanje luci;

vsak dan pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme ter opravi popravila, ki jih zahteva tekoce
vzdrzevanje zavoda;

vsak teden natancneje pregleda prostore zavoda, vsak mesec pa pregleda vse prostore zavoda in o
ugotovljenem stanju poroc¢a vodstvu zavoda;

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

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

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

kosi travo, ureja drevje in skrbi za urejenost nasadov ter okolice zavoda;

pomaga pri pripravi prostorov zavoda za prireditve;

sodeluje pri pleskanju in generalnem ciS¢enju prostorov zavoda;

ob drzavnih praznikih in dnevih, ki so dolo¢eni s pravnimi akti, izobesi drzavno zastavo;

opravlja prevoze stvari in materiala po potrebah zavoda;

skrbi za tehni¢no brezhibnost in za redno vzdrZzevanje vozila;
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obcasno vrsi prevoze otrok (v ¢asu pouka, v popoldanskem casu);

skrbi za tehni¢ne preglede in registracijo vozila po predpisih;

pravocasno obves¢a vodstvo zavoda o okvarah vozila in poskrbi za zagotovitev nadomestnega
vozila;

izro¢a vozilo drugemu vozniku v brezhibnem stanju in le ob soglasju vodstva zavoda;

skrbi za reden, pravocasen in ustrezen prevoz hrane;

redno vzdrzuje stroje in naprave;

opravlja druga dela po navodilih vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Opombe:

St. opisa: 7 |Naziv delovnega mesta: CISTILEC

Organizacijsko zaokroZena enota: CiS¢enje

Vrsta strokovne izobrazbe: kon¢ana OS

Stopnja strok. izobrazbe: \I. \Pedagoéko-and. izob.: |NE |Str0k. izpit: |NE

OPIS DELA

Cistilec opravlja predvsem naslednje naloge:

dnevno Cisti in pospravlja poslovne prostore (ucilnice, telovadnice, hodnike, sanitarije in druge
prostore zavoda);

Cisti neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti, igrisca);

Cisti steklene in druge povrSine ter pohistvo in drugo opremo zavoda ter skrbi za snaznost zaves;
Cisti in razkuZuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisac¢ami;

prezracuje prostore;

vzdrzuje lonc¢nice in cvetli¢ne nasade;

zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata po koncanem poslovanju zavoda in po koncu svojega
dela;

preverja, ali so vodovodne pipe zaprte, luci, ventilatorji itd. ugasnjeni;

odnasa odpadke na ustrezno deponijo;

obvesca hisnika in vodstvo zavoda o okvarah, ki jih odkrije;

generalno Cisti prostore;

skrbi za pravilno ravnanje z delovnimi sredstvi (Cistila, stroji, oprema);

uposteva tehni¢na navodila in novosti pri uvajanju sistema HACCP;

s hiSnikom oziroma vodstvom zavoda se posvetuje v zvezi z izvedbo dela;

opravlja druge naloge po navodilih vodstva zavoda in osebe, zadolZzene za koordinacijo ¢is¢enja, v
skladu s predpisi.

Opombe:




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

Vodja kuhinje | Potrebne del. izku3nje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno-prehransko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: gostinska Sola

Stopnja strok. izobrazbe: ‘IV. \Pedag0§k0-and. izob.: |NE |Str0k. izpit: |DA

OPIS DELA

Vodja kuhinje opravlja predvsem naslednje naloge:

e organizira dnevno kuhanje obrokov po programu (malice, kosila) in posebnih obrokov po
navodilih vodstva zavoda;

e razporeja posamezne dnevne delovne naloge posameznim delavcem kuhinje;

pripravlja malice in kosila za uc¢ence in delavce zavoda oziroma druge obroke po navodilu vodstva

zavoda;

izdaja hrano za ucence in delavce zavoda, oziroma druge naro¢nike;

skrbi za sprejemanje in ustrezno shranjevanje zivil in drugega potrebnega materiala;

vodi evidenco o dnevno porabljenih Zivilih, izdanih obrokih in zalogah ter sodeluje pri inventuri;

ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;

svetuje in pomaga kuharjem in kuhinjskim pomo¢nikom pri pripravi zivil;

sodeluje z organizatorjem Solske prehrane pri sestavljanju jedilnikov ter pri izracunu cen obrokov;

nadomesca organizatorja prehrane, kadar je odsoten;

vodi evidenco izdanih obrokov in jo posreduje rac¢unovodju;

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

skrbi za vsakodnevno €iS¢enje in vzdrzevanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih povrsSin in

drugega kuhinjskega inventarja oziroma razporeja dela v zvezi s ¢iS¢enjem kuhinjskim

pomocnikom oziroma Cistilkam;

e redno pregleduje delovanje kuhinjske opreme, posebej Se gospodinjskih aparatov pod elektricno

napetostjo in plinskih naprav, ter o vsaki okvari takoj obvesti vodstvo zavoda in pristojne osebe,

zadolzene za vzdrzevanje posameznih vrst strojev;

redno preverja Cistoco kuhinjskega perila in delovnih oblek delavcev v kuhinji;

redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uvedbo v zavodu;

sodeluje pri nacrtovanju jedilnikov oziroma jih nacrtuje;

vodi, nacrtuje, organizira in spremlja podrocja prehranskega reZzima v zavodu;

razvija uvajanje novosti v proces prehranjevanja z vidika izboljSanja kakovosti prehrane —

HACCEP;

odgovarja za delo podrejenih in za izvajanje higiensko-tehni¢nih in varstvenih nalog v kuhinji;

e organizira ekonomsko, higiensko in strokovno ustrezen transport jedil do oddelkov in posameznih
enot;

e se stalno strokovno izpopolnjuje;

e opravlja druga dela po navodilu vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Opombe:




St. opisa: 9 |Naziv delovnega mesta: KUHAR

| Potrebne del. izku3nje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno-prehransko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: gostinska Sola

Stopnja strok. izobrazbe: ‘IV. \Pedag0§k0-and. izob.: |NE |Str0k. izpit: |DA

OPIS DELA

Kuhar opravlja predvsem naslednje naloge:

pripravlja malice in kosila za u€ence in delavce zavoda oziroma druge obroke po navodilu vodstva
zavoda;

izdaja hrano za ucence in delavce zavoda oziroma druge narocnike;

ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;

svetuje in pomaga kuhinjskim pomoc¢nikom pri pripravi zivil;

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

vsak dan ¢isti in vzdrzuje kuhinjsko opremo, naprave, delovne povrsine in drug kuhinjski inventar
oziroma razporeja posamezna dela v zvezi s ¢iS¢enjem kuhinjskim pomoc¢nikom oziroma
¢istilkam;

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 zadolzene za vzdrzevanje posameznih vrst strojev;
skrbi za CistoCo kuhinjskega perila in svoje delovne obleke;

redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uporabo v zavodu,

opravlja druga dela po navodilu vodje kuhinje;

po potrebi pripravlja in Cisti zivila za pripravo obrokov;

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

pripravlja posamezne obroke (porcije) in jih izdaja;

pomaga sprejemati in shranjevati zivila in drug material;

pripravlja pogrinjke;

vodi materialno knjigovodstvo v zvezi s prometom, prevzemom in skladis¢enjem zivil;

obcasno temeljito ocisti delovne povrSine, pribor, orodje, prekuhava posodo;

samostojno kuha vse obroke hrane za otroke in delavce zavoda;

pravocasno pripravlja zivila, delovne pripomocke in naprave;

doloca tehnologijo priprave hrane v sodelovanju z vodjo kuhinje;

se sproti strokovno izobrazuje za podroc¢je dela — HACCP in vnasSa nova spoznanja v dnevno
prehranjevanje;

pripravlja, kuha in razdeljuje obroke na osnovi predloZenih jedilnikov za otroke in delavce zavoda;
dnevno vzdrzuje red in Cistoco kuhinjskih naprav, posode in prostorov;

skrbi za urejenost in osebno higieno;

opravlja druge naloge po navodilih vodstva zavoda, vodje kuhinje in organizatorja prehrane v
skladu s predpisi.

Opombe:




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

| Potrebne del. izku3nje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno-prehransko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: gostinska Sola

Stopnja strok. izobrazbe: ‘IV. \Pedag0§k0-and. izob.: |NE |Str0k. izpit: |NE

OPIS DELA

Kuharski pomoc¢nik opravlja predvsem naslednje naloge:

pomaga pri pripravi dnevnih obrokov;

Cisti zivila za pripravo obrokov;

pomaga pri posameznih kuharskih opravilih — paniranje, cvrenje, priprava sladic ipd.;
pomaga odmerjati in izdajati hrano;

pomaga pri sprejemanju in shranjevanju zivil in drugega potrebnega materiala;
pomaga pri pripravi pogrinjkov;

pomiva posodo;

Cisti vse naprave, stroje in delovne povrsine;

pomiva in pometa tla;

odnasa odpadke v prostore in posode, ki so temu namenjeni;

pripravlja posodo za pomivanje v pomivalnem stroju ali koritu;

temeljito in vsak dan ocisti pomivalnico;

obcasno temeljito ocisti delovne povrSine, pribor, orodje, prekuhava posodo;

briSe prah, pomiva stenske obloge, vrata, umivalnike in drugo sanitarno keramiko;
zamenjuje kuhinjsko perilo;

dnevno pomaga pri pripravi Zivil in skrbi za pravocasno delitev obrokov in njihov prevoz;
ustrezno in racionalno uporablja pomivalna in Cistilna sredstva;

skrbi za svojo lastno higieno;

uposteva tehni¢na navodila in novosti — HACCP;

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

Opombe:

St. opisa: 11 |Naziv delovnega mesta: VODJA SOLSKE PREHRANE

| Potrebne del. izku3nje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno-prehransko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: ucitelj gospodinjstva, dipl. Zivilski tehnolog

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

OPIS DELA

Organizator prehrane opravlja naloge, dolo¢ene s tem pravilnikom, in sicer v obsegu, opredeljenem v
letnem delovnem nacrtu in v skladu s sklepom vodstva zavoda. Glede na obseg nalog se delovno
mesto praviloma dopolnjuje z drugimi delovnimi mesti.

Opravlja predvsem naslednje naloge:
¢ nacrtuje organizacijo prehrane in v sodelovanju z vodjem kuhinje skrbi za organizacijo dela v

kuhinji;
e vodi in organizira delo komisije za prehrano;
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sodeluje z vodjem kuhinje pri nacrtovanju dnevne prehrane ucencev;

izvaja ankete v zvezi s prehrano v zavodu med ucenci in o rezultatih anket ter o nacrtovanju
prehrane seznanja vodstvo in strokovne delavce zavoda, svet starSev ter druge uporabnike storitev
prehrane;

seznanja starSe otrok s posebnimi prehranskimi zahtevami za to starostno stopnjo oziroma
organizira predavanja o prehrani;

nacrtuje in vodstvu zavoda predlaga ukrepe za ustvarjanje razmer za primerno prehranjevanje
ucencev in razdeljevanje hrane;

spremlja celotno organizacijo razdeljevanja, dopolnjevanja, spreminjanja in uzivanja obrokov;
sodeluje pri organizaciji prireditev, ki zahtevajo strokovnost ucitelja/profesorja gospodinjstva;
pripravlja podlage za oblikovanje cene posameznih obrokov;

nacrtuje materialno poslovanje kuhinje in skrbi za gospodarno poslovanje z materialom, ¢asom in
energijo;

z vodjem kuhinje sodeluje pri nacrtovanju nabave strojev, orodij, pripomockov, kuhinjske in
namizne posode v skladu s strokovnimi priporoc€ili in normativi za opremo kuhinje;

nadzoruje izvedbo nacrta HACCP v kuhinji;

svetuje uciteljem pri doseganju ciljev zdravega prehranjevanja otrok;

sodeluje z vodjem kuhinje pri nabavi zivil, pravilnem skladis¢enju zivil, preverja roke trajanja zivil
in skrbi za izlo€anje zivil, ki jim je potekel rok uporabe;

z vodjem kuhinje sestavlja jedilnike za mesec vnaprej, jih predlaga v potrditev komisiji za
prehrano in jih izobesi na oglasnih deskah;

z vodjem kuhinje sodeluje pri organizaciji dela v kuhinji, strokovni uporabi zivil, preverja
usposobljenost sredstev, po potrebi predstavi delovanje posameznih osnovnih sredstev in
tehnoloske postopke pri pripravi jedil,

v skladu s tedensko obremenitvijo je navzoc pri razdeljevanju in uzivanju hrane;

nadzoruje razdeljevanje obrokov;

obvesca svetovalno in zdravstveno sluzbo ter starSe o svojih ugotovitvah;

z vodjem kuhinje skrbi za strokovno izpopolnjevanje kuhinjskega osebja na delovnem mestu in
predlaga dopolnilno izobrazevanje v drugih ustanovah,;

skrbi za pravilno vodenje evidence o nabavi in porabi zivil;

z vodjem kuhinje skrbi za izvajanje sanitarno-higienskih predpisov;

z vodjem kuhinje sprejema in posreduje reklamacije, ki se nanasajo na dobavljene sestavine in
pripravljeno hrano, ter primerno ukrepa;

skrbi za svoje strokovno izpopolnjevanje;

opravlja druga dela in naloge, ki so potrebne v zvezi s prehrano v zavodu, ter druge naloge po
letnem delovnem nacrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Opombe:
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St. opisa: 12 ‘ Naziv delovnega mesta: SVETOVALNI DELAVEC

| Potrebne del. izkugnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Svetovalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: pedagog, psiholog

Stopnja strok. izobrazbe: | VII. | Pedago§ko-and. izob.: [DA  |Strok. izpit: |DA

OPIS DELA

Svetovalni delavec opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi in letnim delovnim na¢rtom zavoda,
ter dela in naloge po sklepu vodstva zavoda, predvsem pa:

sodeluje z ucitelji, pedagoskim zborom in vodstvom zavoda;

sodeluje pri nacrtovanju dela zavoda;

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

oblikuje in predstavlja analize v zvezi s pedagosko problematiko;

vodi evidenco svetovalnega dela po predpisih o varstvu osebnih podatkov;

sodeluje z razredniki pri izvajanju pedagoskega procesa;

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

sodeluje na strokovnih aktivih;

uciteljem pomaga pri izpolnjevanju in vodenju pedagoske dokumentacije;

vodi vpisni postopek v osnovno $olo in srednjo Solo ter sodeluje pri nacrtovanju in izvedbi
informativnih dejavnosti v zvezi z vpisom;

individualno svetuje uencem in starSem;

evidentira in individualno ali skupinsko obravnava u¢ence z u¢nimi in socialnimi problemi po
predpisih in pravilih stroke;

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

sodeluje z zdravstveno in socialno sluzbo ter drugimi ustanovami, ki obravnavajo ucence z u¢nimi
in vzgojnimi tezavami;

sodeluje s star$i u¢encev in jim svetuje pri reSevanju ucne, vzgojne in druge problematike;
sodeluje z zunanjimi ustanovami;

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

sodeluje pri nacrtovanju in izvedbi dejavnosti, ki potekajo v okviru izvedbe programa, in
obsolskih dejavnosti;

planira in skrbi za izvajanje roditeljskih sestankov;

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

svetuje in pomaga uciteljem pri delu z ucenci ali starsi, ki potrebujejo ucno in vzgojno pomoc;
izvaja dejavnosti za zagotovitev regresiranega placila Solske prehrane, u¢benikov in drugih oblik
socialne pomoci;

usmerja starSe v ustanove za pomo¢ ucencem s tezavami;

skrbi za razporeditev uc¢encev v prvi in druge razrede;

sodeluje pri poklicnem usmerjanju in obvesc¢a dijake o posameznih $tudijskih programih;

zbira dokumentacijo in posilja prijave za vpis v srednje Sole ministrstvu,

izvaja dejavnosti in predstavitve dela v drugih zavodih oziroma organizacijah in se jih udelezuje;
pomaga uc¢encem pri pridobivanju Stipendij;
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organizira obiske na srednjih Solah za uc¢ence zaklju¢nih razredov;

spremlja in analizira u¢no uspes$nost ucencev;

nadomesca zacCasno odsotnega strokovnega delavca;

sodeluje pri nacrtovanju in organizaciji vzgojnega dela na makro in mikro ravni;

vodi evidence vpisanih otrok za sprejem;

vodi evidenco o u€encih, vpisanih v druge okolise in u€encev iz drugih okoliSev;

pripravlja gradiva za komisijo za sprejem otrok;

vodi pripravljalni postopek za sprejem — prioritetni vrstni red otrok, spremlja vkljucevanje otrok v
skupine;

organizira in izvaja strokovno izpopolnjevanje delavcev;

e sodeluje z vodstvenimi, svetovalnimi in strokovnimi delavci v zavodu ter z drugimi strokovnimi
ustanovami;

dela s Solskimi novinci;

dela z uéenci s SUT;

dela z otroskim parlamentom (organiziranje in vodenje);

posreduje rezultate anket in vpraSalnikov, ki jih izvaja zavod;

sodeluje z vzgojno-varstvenimi zavodi;

sodeluje z zdravstvenimi zavodi;

sodeluje s centrom za socialno delo;

sodeluje z zavodom za zaposlovanje;

oblikuje oddelke prvih razredov;

v sodelovanju z ucitelji azurno ureja baze podatkov;

opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja oziroma direktorja v skladu s predpisi.

Opombe:

St. opisa: 13 | Naziv delovnega mesta: UCITELJ ZA DODATNO STROK. POMOC

| Potrebne del. izkusnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Svetovalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: specialni pedagog

Stopnja strok. izobrazbe: | VII. | pedagoika izobrazba: |DA | Strok. izpit: | DA

OPIS DELA

Ucitelj za dodatno strokovno pomo¢

e opravlja naloge dodatne strokovne pomoci v skladu z odlo¢bo o usmeritvi;
e opravlja drugo dela v skladu z zakoni, sploSnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi po navodilih
in dogovorih z ravnateljem in vodjem enote, programa.

Opombe:
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St. opisa: 14 |Naziv delovnega mesta: KNJIZNICAR

| Potrebne del. izku3nje: 0 let

sev e

cen .

Stopnja strok. izobrazbe: \VII. \Pedag0§k0-and. izob.: |DA |Str0k. izpit: |DA

OPIS DELA

cen o

s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa:

skrbi za knjizno gradivo, medioteko in drugo neknjizno gradivo;
strokovno obdeluje knjige, periodiko in gradivo medioteke;
skrbi za restavriranje gradiva, odpis, arhiv;

cen .

vodi dnevno, mesecno in letno statistiko izposoje gradiva;

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

izvaja pedagosko delo z oddelki v obliki bibliografskih pedagoskih ur za u¢ence ter u¢encem in
zaposlenim predstavlja novosti na podro¢ju dejavnosti knjiznice;

motivira uc¢ence za branje;

cen e

uporabo knjiznih pomagal pri iskanju informacij;
e spremlja vzgojno-izobraZevalne programe zavoda in se vkljucuje vanje s svojim delom;
e svetuje drugim strokovnim delavcem pri izbiri gradiva za pouk in njihovo strokovno delo in jih
seznanja z novostmi;
pripravlja razstave oziroma sodeluje pri njihovi pripravi;
svetuje pri izbiri literature za ucenje in prosti ¢as;
spremlja delo ucencev, jim svetuje in z njimi obravnava prebrano gradivo;
skrbi za pridobivanje novih bralcev;
oblikuje strokovne podlage za predlog letnega delovnega nacrta s svojega podrocja;
se sproti seznanja z novostmi in se strokovno izpopolnjuje;
sodeluje z drugimi knjiznicami;
skrbi za individualno izobrazevanje in se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja;
vodi in skrbi za ucbeniski sklad
sodeluje na aktivih, konferencah in sestankih pedagoskega zbora;
nadomesca zacCasno odsotnega strokovnega delavca;
opravlja druga dela po navodilih ravnatelja in direktorja v skladu s predpisi in letnim delovnim
nacrtom zavoda.

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

| Potrebne del. izku3nje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: profesor razrednega pouka, profesor predmetnega pouka, racunalnistvo
in informatika

Stopnja strok. izobrazbe: | VII. |Pedago§k0-and. izob.: |DA |Str0k. izpit: |DA

OPIS DELA

Racunalnikar organizator informacijskih dejavnosti opravlja dela in naloge, dolo¢ene s predpisi,
letnim delovnim naértom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda. Osnovna naloga raCunalnikarja
je usmerjena v delo z u¢enci pri izvajanju u¢no-vzgojnega procesa z uporabo racunalnika.
Racunalnikar sodeluje pri izvedbi u¢no-vzgojnega procesa pri tistih predmetih, kjer ucitelji predmeta
Se ne zmorejo sami izvajati pouka z uporabo racunalnika, ker suvereno ne obvladujejo postopkov, ki
so potrebni za uporabo didakti¢ne programske opreme. Racunalnikar se tako skupaj z uciteljem
predmeta pripravlja na pouk (tj. za ucne ure, ki potekajo s pomocjo uporabe racunalniske tehnologije)
in sodeluje pri njegovi izvedbi. Z uciteljem se izmenjujeta pri uéno-vzgojnem procesu, kar je odvisno
od oblike dela (individualno delo, skupinsko delo) in nacina dela z informacijsko tehnologijo ter
vsebine dela z informacijsko tehnologijo.

Preostali delez delovnega Casa se razporedi po naslednjih podro¢jih:

o izobraZevanje uciteljev:

o ucitelj raCunalnikar vzpodbuja in usmerja izobrazevanje uciteljev za uporabo
informacijske tehnologije predvsem po Katalogu stalnega strokovnega spopolnjevanja
pedagoskih delavcev (v sodelovanju z vodstvom Sole);
delavce Sole obvesca o novostih na podrocju IKT;
ucitelje osvesc€a o varnosti pred virusi in skrbi, da dobijo ustrezno programsko opremo
za antivirusno zaS$cito;

o ucitelje in u€ence opozarja na varno rabo interneta.

e programska oprema:

o names$c¢a programsko opremo;

o skrbi za ustrezno Stevilo licenc;

o ucitelj ratunalnikar spremlja novosti in informira ucitelje na podrocju izobrazevalne
programske opreme;

o nove ucitelje spozna s programsko opremo, ki je na voljo v Soli, ali je prosto dostopna
v okviru Solskega prostora;

o skupaj z vodstvom Sole izbira novo programsko opremo (npr. iz Kataloga programske

opreme za izobraZevanje);

skrbi za programsko opremo na $oli in ima evidenco le te;

skrbi za dosledno uporabo licencne programske opreme na Soli;
skrbi za delovanje racunalniske programske opreme (organizacija);
skrbi za antivirusno zas¢ito v Solskem omrezju;

o skrbi za organizacijo dela v spletnih ucilnicah in lokalnem omreZzju.

e strojna oprema:

o ucitelj raCunalnikar skrbi za nemoteno delovanje racunalniSke strojne opreme
(organizacija) in dodatne IKT opreme (video kamere, fotaparati, LCD projektorji,
video konferen¢na oprema, interaktivne table, omrezni tiskalniki, naprave za
neprekinjeno napajenje z el. energijo za potrebe raunalnikov...);

O O O ©
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o sodeluje s servisi za popravila strojne opreme, javlja napake in naroca popravila v
soglasju z ravnateljem;
o skrbi za nabavo potro$nega materiala za potrebe IKT (CD/DVD mediji, barve za
tiskalnike, USB kljuci...);
o vodstvu Sole svetuje nabavo nove strojne opreme in sodeluje pri pripravi na natecaje za
nabavo programske in strojne opreme;
o v sodelovanju z ravnateljem skrbi za dosledno izpolnjevanje pogodbenih dolo¢il iz
razpisov;
o uciteljem svetuje pri uporabi novih informacijsko komunikacijskih tehnologij
(interaktivne table, LCD projektorji...).
e omreZja:
o ucitelj racunalnikar usmerja in vzpodbuja ucence in ucitelje k uporabi storitev omrezja
Internet;
skrbi za uporabniska imena in dodeljuje pravice uporabnikom na lokalnem omrezju;
o skrbi za azurno shemo omrezja (naini povezav, popisi in opisi racunalnikov,
usmerjevalnikov, preklopnikov, IP nasolvov...);
o skrbi za evidence uporabnikov za potrebe ARNES-a in skupinska podaljsanja
uporabniskih imen;
skrbi za varnost podatkov na streznikih in arhiviranje podatkov na streznikih;
v sodelovanju z ravnateljem organizira delo pri objavi spletnih strani Sole (je
administrator Solskega portala in dodeljuje pravice upravljalcem na spletni strani);
o sodeluje z zunanjimi ponudniki storitev in dodeljuje pravice notranjim uporabnikom
(LOPOLIS, LOGOS, portal MSS...).
e razvojno-raziskovalni projekti:
o ucitelj ratunalnikar sodeluje pri raziskovalnih projektih in ostalih projektih, ki so
povezani z informacijsko tehnologijo. (e-Sola, COMENIUS...);
o pomaga pri video konferencah in organizira vse potrebno, da deluje vsa oprema.
o ostalo delo:
o sodeluje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda;
o sodeluje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo;
o sodeluje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruzenji v Solskem
okoliSu na temo IKT;
vodi predpisano pedagosko dokumentacijo;
sodeluje pri nac¢rtovanju in izvedbi ND, KD, TD, SD, $olskih prireditvah...;
opravlja mentorstvo uciteljem pripravnikom;
ureja kabinet, racunalnisko in drugo opremo.

O O O O

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

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

| Potrebne del. izku3nje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobraZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: strojna, elektro, kemijska

Stopnja strok. izobrazbe: ‘V. \Pedago§k0-and. izob.: |DA |Str0k. izpit: |DA

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, dolo¢ene s predpisi, letnim delovnim nac¢rtom zavoda in z odredbo
vodstva zavoda, zlasti:

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

e izvaja priprave na laboratorijske vaje, in sicer se sproti vsebinsko in metodi¢no pripravlja na delo

oziroma pripravlja didakti¢ne pripomocke za delo z u€enci po pravilih stroke;

evidentira uspesnost dela ucencev pri vajah;

sodeluje s star$i in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

nadomesca odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z u¢enci;

se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se stalno

samoizobrazuje;

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

je mentor ucencem ter sodeluje z drugimi Solami;

ureja kabinete in druge prostore;

ureja zbirke, ki se uporabljajo pri posameznem predmetu;

pomaga pri organizaciji kulturnih, $portnih, naravoslovnih in tehni¢nih dni ter drugih splosno

koristnih in ¢lovekoljubnih akeij, pri katerih sodelujejo ucenci;

e pomaga pri pripravi in vodenju ekskurzij, izletov, tekmovanj, Sole v naravi, letovanj, taborjenj, ki
jih organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih dejavnostih;

e opravlja dezurstva, opredeljena z letnim delovnim nacrtom,;

opravlja druga dela po letnem delovnem nacrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda.

Opombe:

St. opisa: 17 |Naziv delovnega mesta: UCITELJ PREDMETNEGA POUKA

| Potrebne del. izkusnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobraZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: profesor predmetnega pouka

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

OPIS DELA

Ucitelj predmetnega pouka opravlja dela in naloge, dolo¢ene s predpisi, letnim delovnim nacrtom
zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:
¢ neposredno izvajanje vzgojno-izobraZevalnega dela:

o izvaja redni, dopolni in dodatni pouk ter pouk fakultativnih predmetov;
izvaja interesne dejavnosti (krozki in druge dejavnosti po delovnem programu);
izvaja dejavnosti in sodeluje pri Sportnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih;
vodi oddel¢no skupnost;

o
o
o
o vodi samostojno ucenje ucencev;
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0O O O O O

O

izvaja program Sole v naravi;

izvaja razredne in popravne izpite;

izvaja varstvo vozacev v jutranjem in popoldanskem Casu;

izvaja dezurstvo za vozace in ¢akajoce na izbirne predmete;

izvaja redno dezurstvo po letnem planu ter dezurstvo v ¢asu prostih ur ucencev;
spremlja ucence pri kosilu.

e izvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo:

o

O O O O O O

o

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

oblikuje letne priprave za interesne dejavnosti;

oblikuje priprave za naravoslovne, kulturne, Sportne dneve in tehniske dneve;

oblikuje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi;

oblikovanje programov za delo z organizacijami in drusStvi uc¢encev,

oblikuje program za delo strokovnega aktiva;

oblikuje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobrazevalno delo (redni, dopolnilni
in dodatni pouk, pouk fakultativnih predmetov itd.);

popravlja izdelke (naloge) ucencev.

e opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom:

O
O
O

O O O O O O O O

sodeluje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda;

sodeluje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo;

sodeluje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruzenji v Solskem
okoliSu;

vodi predpisano pedagosko in drugo dokumentacijo ter zapiske o opazanjih pri
ucencih;

organizira in sodeluje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in drugih srecanj v
zavodu ali zunaj zavoda;

izvaja spremstvo in varovanje uc¢encev na prireditvah;

dezura med odmori pri malici;

vodi organizacije in drustva ucencev;

udelezuje se Studijskih srecanj;

opravlja mentorstvo uciteljem pripravnikom;

izdeluje letni programa pripravnistva;

skrbi za nenehno strokovno izpopolnjevanje;

ureja kabinete, ucila, zbirke ipd..

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

Opombe:
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St. opisa: 18 |Naziv delovnega mesta: UCITELJ PODALJSANEGA BIVANJA

| Potrebne del. izku3nje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobraZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: profesor predmetnega pouka, razrednega pouka, vzgojitelj, svetovalni
delavec

Stopnja strok. izobrazbe: | VIL., |PedagoSko-and. izob.: |DA Strok. izpit: | DA
VI

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter v skladu s
sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:

e izvajanje neposrednega vzgojno-izobrazevalnega dela:

o izvaja pouk v podaljSanem bivanju skladno s poukom v mati¢nih oddelkih;
pripravlja dodatno in dopolnilno delo za posamezen u¢ni predmet in razred;
tekoCe preverjanja znanje ucencev z razliénimi oblikami in metodami dela;
uvaja zanimive zaposlitve za u¢ence in uvaja razli¢na didakti¢na gradiva;
pomaga ucencem, ki tezje sledijo pouku;
dodatno dela z ucenci, ki kaZejo posebna zanimanja za dolo¢ena podrocja;
navaja ucence na kulturno obnasanje v skupini;
navaja ucence na pravilno in kulturno prehranjevanje;

Siri znanje in interese ucencev z vklju€evanjem razli¢nih strokovnjakov v delo in z
obiski v razli¢nih ustanovah zunaj Sole;

spremlja u¢ni uspeh u¢encev in se dnevno povezuje z ucitelji;

izvaja interesne dejavnosti po delovnem programu;

obcasno nadomesc¢a odsotne ucitelje;

spremlja ucence v rednih oddelkih zunaj Sole (pomoc¢ uciteljem);

o organizira prosti ¢as ucencev.

O 0O O O O O o0 O

o O O O

e izvajanje priprav na vzgojno-izobrazZevalno in drugo delo v zvezi z vzgojno- izobrazevalnim
delom:

oblikuje tedenske in letne delovne programe;

vodi dnevnik;

oblikuje letno pripravo za pouk in za izvajanje interesne dejavnosti;

oblikuje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi;

oblikuje program za delo strokovnega aktiva;

oblikuje dnevne priprave za neposredno vzgojno- izobrazevalno delo.

O O O O O O

e opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom:

sodeluje v strokovnih organih in aktivih zavoda in zunaj njega;

sodeluje v studijskih skupinah;

sodeluje s krajevno skupnostjo, podjetji, drustvi in obrtniki v Solski okolici;
izpolnjuje predpisano pedagosko dokumentacijo in vodi zapiske o opazanjih pri
ucencih;

sodeluje pri organiziranju in izvedbi dejavnosti, proslav, prireditev;

dezura pri kosilu;

opravlja mentorstvo uciteljem pripravnikom;

piSe zapisnike na pedagoskih, redovalnih konferencah in aktivih.

OO O O O

O O O O

e opravljanje drugih del po programu dela in Zivljenja zavoda in po navodilih ravnatelja.
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| Opombe:

St. opisa: 19 |Naziv delovnega mesta: UCITELJ RAZREDNEGA POUKA

| Potrebne del. izku3nje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: profesor razrednega pouka

Stopnja strok. izobrazbe: \VII. \Pedago§k0-and. izob.: |DA |Str0k. izpit: |DA

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter v skladu s
sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:
e neposredno izvajanje vzgojno-izobraZevalnega dela:

o izvaja redni, dopolni in dodatni pouk ter pouk fakultativnih predmetov;
izvaja interesne dejavnosti (krozki in druge dejavnosti po delovnem programu);
izvaja dejavnosti in sodeluje pri Sportnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih;
vodi oddel¢no skupnost;
vodi samostojno ucenje ucencev;
izvaja program Sole v naravi;
izvaja razredne in popravne izpite;
izvaja varstvo vozacev v jutranjem in popoldanskem Casu;
izvaja dezurstvo za vozace in ¢akajoce na izbirne predmete;
izvaja redno dezurstvo po letnem planu ter dezurstvo v ¢asu prostih ur ucencev;
spremlja ucence pri kosilu.

O 0O O O O O O O O

(0]

e izvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo:

o oblikuje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk ter za pouk fakultativnih
predmetov;
oblikuje letne priprave za interesne dejavnosti;
oblikuje priprave za naravoslovne, kulturne, Sportne dneve in tehnisSke dneve;
oblikuje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi;
oblikovanje programov za delo z organizacijami in druStvi uc¢encev;
oblikuje program za delo strokovnega aktiva;
oblikuje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobrazevalno delo (redni, dopolnilni
in dodatni pouk, pouk fakultativnih predmetov itd.);
o popravlja izdelke (naloge) ucencev.

O O O O O O

e opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom:

o sodeluje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda;

o sodeluje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo;

o sodeluje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruzenji v Solskem
okolisu;

o vodi predpisano pedagosko in drugo dokumentacijo ter zapiske o opazanjih pri
ucencih;

o organizira in sodeluje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in druga¢nih
sreCanj v zavodu ali zunaj zavoda;

o izvaja spremstvo in varovanje ucencev na prireditvah;

o dezura med odmori pri malici;
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vodi organizacije in drustva ucencev;
udelezuje se Studijskih srecanj;

opravlja mentorstvo uciteljem pripravnikom;
izdeluje letni programa pripravnistva;

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

O O O O O O

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

Opombe:
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