Na podlagi 108, &lena Zakona o organizacii in financiranju vzgoje in izobraZevana
ZOFVE (Uradni list RS, &t 16/07, 36/08, BB/0Y, 64/08, 65/08, 20/11, 40/12-ZUd1, 57/12-
ZPCRF-20 in 47115: ZOFVI-NPB19) in 2. odstavka 22. &lena Zakona o delovnih
razmerjin (ZDR-1; Uradni list RS, &t 21/13) in 22. €lena Qdloka ustanovitvi javnega
vzgoinega — izobraZevalnega zavoda Vriec Pty (Uradni vesinik Mestne obdine Piuj,
&t 13/2008, 12012, 12/2012, 7/2015, 142017 in v skladu s Pravilnikom o normativib
za opravijanje dejavnosti predgolske vzgoje (Uradni list RS, 8L 27714, 47/17 In 43/18)
i Praviinik o izobrazbi vzgojiteljev preddolskih otrok in drugth strokovnih delaveev v
programih za predsolske otroke in v prilagojenih programih za predSolske otroke s
posebnimi potrebami (Ur. §. RS &t 92/12, 98/12), po predhodno pridoblienem mnenju
sindikata, dolotam naslednji

PRAVILNIK O SISTEMIZACKH DELOVNIH MEST V
VRTCU PTU

1. SPLOSNE DOLOCBE

1, clen
S tem pravilnikom se dologajo:

- organiziranost dela v zavodu,

ablikovanje delovnih mest,

pogoji za zasedbo delovhega mesta,

strokovna usposobljenost javnega usluzbenca,

seznam in opis delovnih mest,

pogoji za zaposlitev in za doloéanje Stevila javnih usluibencev za posamezna
delovna mesta.
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2. ¢len

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

2. ORGANIZACIISKA STRUKTURA VRTCA

3. &len

Delovno mesto zdruZuje dela, ki so praviloma sorodna in za katera se javni
usluZbenec izobraZuje po rednem programu izobraZevanja za poklic all pa si poleg
rednega izobrazevanja potrebno znanje pridobi z delovnimi izkusnjami in dopolnilnim
izobraZevanjem. Delovno mesto je temelina organizaciiska enota dela v zavodu.
Delovno mesto se opredell z imenom in predstavija skupek del, ki jih lahko opravija
javni usluzbenec pod pogoiji, ki jih dolota ta sistemizacija in za katero javni usluzbenec
sklene delovno razmerje na podiagi pogodbe o zaposlhitvi ali pa je nanj lahko razporejen
v Casu trajanja zaposlitve.



4, tlen

Pri dolo¢anju organizacije, sistemizacije in obsega dela se upodtevajo normativi
in standardi, ki so dolofeni za posamezna podrodja oziroma programe, ki jit izvaja
ZAVOaO,

Za druge dejavnosti, ki iih opravija zavod, se upotevajo normativi in standardi
Za posamezno vrsio dejavnosti

e pormativov in standardov ra istovrsine dejavnost ni, se kot podlaga
upodtevajo standardi in normativi, ki so primerljivi z opravijano dejavnostjo, ée pa tudi
teh ni, organizaciia in sistemizacija temeljita, dokler niso izdelani, na operativnih
izkusnjah, ki omogodajo nemoteno opravijanje dejavnosts,

Dejavnost zavoda se v skladu 2 ustanovitvenim akiom in programi izvaja:

- enote vrica, ki so sestavijene iz enega ali vel ocddelkoy,
- stuFbe, ki so locirane v enotah vrica na podro¢ju Mestne obéine Ptyj.

Vse organizacijske oblike so neposredno podrejene ravnatelju.

6. OBLIKOVANJE DELOVNIH MEST

5. Clen

Delovna mesta v zavodu se dolodijo v skladu s predpisi, vzgojno-
izobraZevalnimi programi, ki jih izvaja zavod, in v skladu s potrebami zavoda glede
na vsebino in obseg drugih dejavnost, ki jib opravija zavod,

Zaposiitev javnih usluzbencev na posameznih delovnih mestih se opravi tako,
da je zagotovijeno optimalno izvajanje vseh det in nalog, ki zagotavijajo moznost
medsebojnega povezovanja in s tem doseganie najboljdih moZninh posamicnin in
skupnih delovnih dosezkov, uveliavijanje in razvijanje delovnih sposobnosti, osebno
in strokovno rast vseh zaposlenih ter racionalno izrabo delovnega ¢asa in naravnih
pogojev dela.

&. élen

lzvajanje det in nalog je v zavodu organizirano v posameznih vsebinsko in
organizaciisko zaokroZenih celotah po naslednjih ravneh in vsebinah:

n  pedagodko-strokovni sluZba (PSS),

o finanéno-radunovodsko-administrativna sluzba (FRAS),
o sluZba za prehrano (P8),

o zdravstveno-higienski sluZba (ZHS),

o tehniéno-vzdrzevalni sluZba (TVS).

Sluzba je organizacijska enota zavoda, v katerem se zdruZuje ved po dejavnostih
sorodnih delovnin enot in sluZb. Delovni proces v posameznih siuzbah ni strogo
omejen in na izvedbeni ravni aktivnosti presega togo omejitev posameznega podrocja
SluFbo vodi ravnatelj ali delavec, ki koordinira in usmerja dejavnost sluZbe, tako, da le
ta dosega all sluZi za doseganje ciljev ali smotrov zavoda.
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7. &len

Y nedagosko strokovni siughi se izvaja vegojno izobrazevalna dejavnost zavoda. V njej
so organizirani strokovni delavei v vzgojnih oddelkih, vzgojitel] v bolnini¢nem oddelku
fer svetovaini delavki,

Pedagosko strokavni siufbo vodi ravnatel] kot pedagoski vodja.

&, élen

Finanéno-radunovodsko-administrativno  sluiho vodi raunovodia, ki je podrejen
ravnatelu.

4, ¢len

Sluzbo za prehrano organizira otganizator prehrane in glavni kuhar, ki je vodja
kuharskega osebja v centraini kuhinji in sta oba podrejena ravnatelju.

Zdravstveno-higienska slufbo in tehnidno vzdrZevaino sluibo vodi organizator
zdravstveno higienskega reZima, ki je podrejen ravnatelju.

10. Elen

Sluzbe vodi ravnatelj ali javni usluzbenci, ki vodijo, usmerjajo in uskiajujejo delo teh

sluZb, tako, da le-te dosegajo ali sluzijo doseganju ciljev in smotrov na ravni vrica.

Javnemu usluzbencu, ki vodi, usmerja in usklajuje delo v sluzbi oziroma notranji

organizacijski enoti ali enoti, pripada poloZajni dodatek pod pogojema:

- da vrednotenje nastetih nalog ni vkljuéeno v oshovno plago delovnega mesta ali
naziva,

- da je v sluzbi oziroma notranji organizacijski enoti ali enoti na sistemiziranih
delovnih mestih zaposlenih najmanj 5 javnih usluZbencev vkljucno z vodjo
pziroma v pladni skupini J najmanj 3 javni usluzbenci vkijuno z vodjo.

11. ¢len

Delo med posameznimi sluzbami ali enotami usklajujejo javni usiuZbenci iz 10, dlena.
Delo med posameznimi sluZbami vodi in nadzira ravnatel) vrtca kot poslovodni organ.

7. SISTEMIZIRANA DELOVNA MESTA PO SLUZBAK

12, élen

V kadrovskem nadriu ravnatelj vrtca dolodi Stevilo javrih usluZbencev, ki zasedajo
sistemizirana delovna mesta upostevaje obseg vzgojno-izobraZevainega dela in
potrebe spremijajote dejavnosti v posameznem Solskem letu.



& SISTEMIZIRANA DELOVNA MESTA MA NIVOJU CELOTNEGA VRTOCA

13, clen

Delovna masta (krajse DM) so opredeljena v Letni sistemnizacii delovnih mest v Vricu
Ptuj, ki se vaako Solsko lefo uskiadi z ustanoviteljico.
Delitev delovnih mest po sluibah je prikazansa v nadaljevanju.

14, &len

V pedagodkoe strokovni sluzbi so na nivoju celotnega vrica sistemizirana delovna
mesta;

ravnatel] vrica,

- pomodnik ravnatelja vrica,

- svetovalni delavec,

- vzgojitel} preddolskih olrok,

- vzgojitel] predioiskih otrok- prirejenc DM za invalida,

- vzgojitelj predsolskih otrok — pomodlnik vzgojitelja,

- vzgojitel] predSolskih otrok — pomotnik vzgojitelja prirejeno DM za
invalida,

- spremljevalec gibaino oviranih otrok.

15. Elen
V prehranski siuzbi se na nivoju celotnega vrica sistemizirajo delovna mesta:

- organizator prehrang,

- glavni kuhar,

- dietni kuhat,

- kuhar,

- kuhar- prirejeno DM za invalida,

- kuharski pomoénik,

- kuharski pomoénik - prirejenc DM za invalida,
kuhinjski pomocnik,

- kuhinjski pomoénik - prirejeno DM za invalida,

16. &len

V rdravstveno-higienski stu2bi (ZHS) in v tehnitno — vzdrZzevalni sluZbi (TVS) se na
nivoju celotnega vrica sistemizirajo delovna mesta:

- organizator zdravsiveno-higienskega rezima,
- hignik,
- tehniéni delavec,
- Cistitka,
gistitka - prirgjeno DM za invalida,
- perica,
- perica - prirejeno DM za invalida,
- Sivilja.



17. Elen

V finanéno - radunovedsko - administrativni shugbi se na nivoju celoinega vrica
sistemizirajo delovna mesta:

- radunovodja VHIT,

- knjigovodja V,

- knjigovodja Vi,
poslovni sekretar VT

18. &len

Organizacijsko zaokroZene enote vodi ravnatelj ali javni usluZbenec, ki uskiajyje in
usmerja dejavnost sorodnih delovnih enot in sluzb.

9, SEZNAM IN OPIS DELOVNIH MEST IN KATALOGOV SISTEMIZIRANIH
DELOVNIH MEST

19, &len

Delovrio mesto je opredeljenc kot sklop del in nalog, ki so organizaciisko
dologene in so po zahtevnosti ter vrsti opravil tako sorodne, da jih lahko opravija javni
usluZbenec, ki ima dolodeno izobrazbo, znanje in usposoblienost,

Vrsta delovnih mest in obseg dela na posameznem delovnem mestu se
doloda v skiadu s predpisi in normativi za vzgojno-izobraZevalne programe, ki jih
izvaja zavod, ter v skladu z drugimi potrebami zavoda glede na vsebine in obseg
dodaine dejavnosti, ki jo opravija zavod,

Delovna mesta v zavodu se v skladu z zakonom in s tem pravilnikom doloCijo v
sernamu delovnih mest (priloga 1), ki je sestavni del tega praviinika.
Seznam delovnih mest vaebuje naslednje podatke:
- gifro in naziv delovnega mestia,
- gifro in ime naziva, kjer nazivi obsiajajo,
- tarifni razred delovnega mesta,
plaéno podskupino,
- pladni razred delovnega mesta oziroma placni razred naziva,
- Stevilo napredovalnih razredov na delovnem mestu oziroma v nazivu.

20. &len

Opis delovnih mest je dologen v prilogi 2, ki je sestavni del tega pravilnika.
Opis delovnega mesta vsebuje:

— organizacijsko encto oziroma dejavnost,
- zahtevano stopnjo in smer Izobrazbe,
- zahtevo po drugih funkcionainih in specialnih znanjih in sicer po:
- znanju slovenskega knjiZnega jezika,
pedagosko-andragoski izobrazbi,
opraviienem strokovnem izpitu,
specialno-pedagoski izobrazbi,
dodatni usposobljenosti ter



drugih funkcionainik in specialnih znanjih,
potrebne delovne izkudnie,
posebne zdravstvene in psihofizitne sposobnosty,
posebrne organizacijske oziroma vodsivene sposcbnosti,  osebnosing
primernost — nekarnovanost za kazniva dejanja zoper spelno nedotakijivost
zoper miadoletnike,
- odgovornost javnega usiuzbenca,
------- druge pogoje.

Stevilo delovnih mest, ki se sistemizirajo v zavodu, dolodi ravnatelj v skladu s potrjeno
sistemizacio.

YV zavodu se vsa delovna mesta lahko dolodijo kot delovna measta, na
katerih se opravija delo s krajgim delovnim €asom od polnega delovnega Casa,

9 1. Dela ir naloge, ki niso primerni za nekatere kategorije javnih
usluzbencev

21. &lent

V zavodu ni delovnih mest, ki bi jih v skladu z delovnopravnimi predpisi ne smeii
opravijati Zenske in miadina nad osemnajst lei.

tnvalidi lahko opravijajo tista dela, ki so jih glede na svojo delovno zmoinost
sposohnosti opravijati, in sicer v skladu z opisorn del in nalog delovnega mesta, kot
izhaja iz sistemizacije delovnih mest.

Za vsak primer invalidnosti se delodajalec posvetuje s pooblagCenim
zdravnikom medicine dela, prometa in $porta in glede na obremenjenost delovnega
mesta ter okvare posameznika odloéi, ali je moZna ergonomska ureditev delovnega
mesta.

8.2, Strokovna usposoblienost javnega usluibenca

22. ¢len

Javni usluZbenec mora za zasedbo posameznega delovhega mesta biti
ustrezno strokovno usposobljen. Usposobljenost se dokazuje z javno listing, ki
izkazuje pridobljeno javno veljavno strokovno izobrazbo.

Poleg potrebne strokovne izobrazbe mora javni usluZbenec izpolnjevati tudi
druge predpisane ali s tem pravilnikom doloCene pogoije.

Kadar za zasedbo posameznega delovnega mesta nihée od prijavijenih
kandidatov ne izpolnjuje vseh predpisanih in doloCenih pogojev, se na posamezno
delovno mesto za doloten éas, a najvel za eno leto, fe je 10 nujno za nemoteno
izvajanja delovnega procesa, lahke sprejme kandidata, ki ne izpolnjuje vseh
rahtevanih pogojev.

Pridobljena znanja in zmoznosti se lahko ugotavijajo tudi s preizkusom
zmoZnosti za opravijanje del na delovnem mestu ali s poskusnim delom.
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8.3, Pripravnilkd

23, clen

Zavod lahko v skladu z razpisom pripravniskih mest ministrstva, pristojnega za
solstvo, zaposh dodeljene pripravinike.

Uvajanje pripravnikov v delo je organizirano v skladu s pravilnikom, ki ureja
pripravnistvo.

V zavodu se lahko v skladu z moZnostmi usposabljajo tudi pripravniki
prostovolic

10, Zdravstveni pregledi

24 Elen

Javni usluZbenci so dolEni opraviti predhodni, obdobni in specialni zdravstveni
pregled.

Javni usluZbenec, ki je napoten na zdravstveni pregled in te obvernosti ne
izpoini, krsi dolaébo 2. odstavka 54. Slena Zakona o varnosti in zdraviy pri delts wadn
ist RS 4311y, zaradi Sesar mu lahko delodajalec iz krivdnih razlogov odpove pogodbo o
zapaosiitvi,

Javnemu usluZbencu lahko preneha delovno razmerie fudi, e ob zaposlitvi
zamoléi podatke o svojem zdravstvenem stanju, ki so bistvenega pomena za
opravijanje dela na delovnem mestu, za katerega je kandidiral in sklenil pogodbo o
zapostitvi,

11 VARSTVO PRI DELU

25, &len

7 opisom delovnih mest se dolodijo tista delovna mesta, na katerih so zaradi povelane
nevarnosti poskodb pri delu potrebna posebna znanja in preizkusi znanj iz varstva pri
delu.

Delavec mora opravijati obCasne preizkuse teoretitne in prakticne usposobljenosti za
varho delo, e dela na delovnem mestu, kjer iz ocene tveganja izhaja vedja nevarnost
za poskodbe in zdravstvene okvare ali na delovnem mesfu, kjer so poskodbe pni delu
in zdravstvene okvare pogostejie.

12, MORALRNS IN ETICNI POGOJ

26. &len

Na podrodju vzgole in izobraZevanja ne more skieniti delovhega razmerja oziroma
opravijati dela javni usluzbenec, kit
. je bil pravnomotno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se
preganja po uradni dolZznosti na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot sest
mesecey,
- e bil pravnomocno obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spoino
nedotakljivost.



13, POGOJ 24 ZAPOSLITEV JAVNIH USLUZBENCEV IN DOLOCAMJIE STEVILA
JEVRIH USLUZBENCEY 24 POSAMEZNA DELOVNA MESTA

&7 Glen
Javne usiuZbence razporeja na delovna mesta ravnatel] zavoda.

Javni usiuZbenec je razporejen na delovno mesto, za katero je bil izbran in je
zanj skienit pogodbo o zaposiitvi,

Zaradi sprememb v organizaciji dela zavoda oziroma zaradi nujnih potreb med
delovnim procesom in v drugih primerih, ki so doloeni z zakonom oziroma kolekiivio
nogocdho, e lahko javni ustuZbenec razporejen tudi na drugo delovne mesto.

28, &len

Stevilo javnih uslulbencev, potrebnih za opravijanje dela na posameznin
delovnih mestih za izvajanje dejavnosti zavoda, ki se financira iz proraduna, dolodi za
vaako $olsko leto posebej ravnatel zavoda, v skladu s poirjeno sistemizacijo.

Skiep o odobrenem Stevilu javnih usluZbencev v zavodu za posameznoe Solsko
teto je sestavni del tega pravilnika.

Stevilo javnih usluZbencev, poirebnih za izvajanje dodatnih dejavnosti zavoda,
ki niso financirane iz javnih sredstev, dolodi ravnatelj zavoda,

14. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

29, &len

Ravnatelj je dolzan vroditi zaposlenim, ki se jim spremeni pladni razred, aneks k
pogodbi o zaposlitvi najkasneje v 15 dneh po uveljavitvi tega pravilnika.

30. Elen

Ta pravilnik zatne veljati naslednji dan po sprejemu in objavi na oglasni deski
zavoda.

31. &len

Z dnem uveljavitve tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o sistemizacifi delovnih
mest Vrica Ptuj z dne 1. 9. 2021 in dopolnitve.
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PRILOGA Il

Letna sistermizacia delovaih mest v Veten Pluj za dolsko loto 202002023

Lap. i &, fs "YU P
a, | S DELOVNO MESTO Sifta | Btovio | 2astiena
il
1. | BO17805 | RAVNATELJ VRTCA o T )
2. | DO37005 | POMOCNIK RAVNATELJA VRTCA 321 2 2
3. VZGOJTELS 4 | BeE 50,5
4  vzgojitel] v rednih oddelkih 4131211 46 | 46
&, 037507 | vzgojitel] pnregeno DM za invatida 4130201 2 2
8. vzgojitel] v bolnisniénem cddeliu 4/3/2/1 0,6 0,5
7. vzgojitel] ohogatiiveni program a/3/211 2 2
VZGOJTELJ PREDSOLSKIH OTROK - POMOCHIK
. VZGOJITELJA SRR AR M R
9. | D035002 | vzgojitel] predsolskin otrok - pomoénik vzgojitelja v rednih o 52 5 52,5
10 vzgojitel] prediolskit oirok - pomodnik vzgojitelja - prirgjeno 0 4 4
‘ M za invalida
11. | 0027026 | SVETOVALNI DELAVEC anpin |2 2
12. 1 D037001 | ORGANIZATOR PREHRANE Viif1 Do 1 L
o TORGANIZATOR ZDRAVSTVENO -HIGIENSKEGA
3. | D037003 | R Vi 0 ! 0
RACUNOVODJA VI 0 1 1
POSLOVNI SEKRETAR VI 0 1 1
16, 1J016014 | KNJIGOVODJA VI 0 1 1
17, | J015013 | KNJIGOVODJA vV 0 1 1
18. 14034020 | HISNIK IV 0 2 2
19, 1J034074 | TEHNICNI DELAVEC IV(l) 0 3 3
20, [ J035016 | GLAVNE KUMAR V 0 1 1
21. | J034030 | KUHAR IV 0 4.5 4.5
2211034030 | KUHAR !V -- PRIREJENO DM ZA INVALIDA i 1,25 1,25
23, |J034006 | DIETNI KUHAR IV 0 1] 1
2413033008 | KUHINJSKI POMOCNIK il 0 2 2
25, |J033008 | KUHINJSKI POMOCNIK il — PRIREJENO DM ZA 0 4 1
26, | J032008 | KUHARSKI POMOCNIK T 0 55 85
27. | 1032008 | KUHARSKI POMOCNIK Il ~ PRIREJENO DM ZA 1 5
28, |J032001 |CISTILKAN R 5 g
29. | 032001 | GISTILKA It - PRIREJENC DM ZA INVALIDA 0 1,75 1,75
30, |J032013 |PERICA NN 0 2 2
31, |J032013 | PERICA W~ PRIREJE ZA INVALIDA 0 1 1
3211034070 | SIVILIATY 0 1 1
T IsKuPAJ 153 153
'V sidadu z zakonskimi normativi - financiranje izven cene programa
1...14034030 | KUHAR IV D Lh) .05
2. 14033008 | KUHINJSKI POMOCNIK 1 0 1 1
., | SPREMLJEVALEC GIBALNO OVIRANIM UCENCEV IN
3. Jo3sos4 | JAKOV Y 0 2 2
SKUPAJ DM 1ZVEN CENE 4.5 3.5
SKUPAJ VSA DELOVNA MESTA 56,5 156,5




PRILOGA B

OPISE SISTEMIZIRANIH DELOVNIF MEST

I mymda: YRTEC PTLL]
Sifra xamda: M%B

MNaziv delovnega mesta

T RAVNATEL] VRTCA

Sifra gelovnena mesia BO17805
Pladna podskuping B1

Podrodie dela

pedagosko vodenje PSS,

Tarifni razred delovnega mesta

VIt Vilz

Sifra in ime naziva

0

Plaéni razred delovnega mesta

oriroma naziva

B
Dolodi MIZS ...

Stevilo napredovalnih razredov
na delovnem mesty oziroma
vrazivi

/

Predpisans izobrazbe

Izpolnjevanje pogojev za vzgojitelja ali
svatovalinega delavea,

‘Posebni pogojt

5 let delovnih izku$enj v vzgoji in izobraZevanju,
naziv svetnik, sveiovalec oziroma najman; pet let
naziv mentor, opravijen ravnateljski izpit,
poznavanje programskih orodi] za delo z osebnim
ratunalnikomn, znanje slovenskega knjiZnega

Delovne izkusnie

5 et v vzgojl in izobraZevanju.

Osnove za delo

Nacionalni Kurikulum za pred$olsko vzgojo,
zakonodaja in predpisi za podrodje vzgoje in
izobraZevanje, drugi predpisi, splogni akti vitca,
odioditve ustanovilelia, sveta viica,

‘Odgovornost

Skupina delovniega mesta glede

na gceno tvegania

Mandat

Poskusno delo

Za pedagosko vodenje in poslovodenje,
organizacio dela, zakonitost dela, zdravo okolje

otrok.

Spisek nevarnosti in tvegan] je zapisan v lzjavi o

varnostl,

OPIS DELA

Opis dela

Ravnatelj Sole kot organizacijske enote opravija 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;

-~ ofganizira, nadrivje in vodi delo zavoda,

----- imenuje pomodnike ravnatelja v skladu z normativi;

sprejema splodne akle zavods;

sprejme sklep o hrambi in uporabi peCatov zavoda ter dolodi delavee, Ki so zanje

odgovorni;

----- pripravija program razvoja zavoda,




pripravlja prediog LDN in je odgovoren za izvedbo le-tega;
vodi delo vzgojiteljskega zbora,;

- oblikuje predlog nadstandardnih programov in skrbi za njegove izvedbo;

------- spodbuia in omogaéa sprofho strokovno izobraZevanje strokovnih delaveev,
organizira mentorstvo za pripravnike in novince v pedagodkem dely;
je navzoé pri vzgojno-izobrazevalnem delu vzgojiteljev, spremija njihovo delo in jim
svetltje,
prediaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive,
ugotaviia izpalnjevanje pogojev za napredovanje delaveev v placne razrede;
organizira in spremija delo svetovaine sluzbe;

-~ skrbi za sodelovanie £ole s stardi oziroma 2 drugimi zakonitimi zastopniki otrok;

~  obvegda svet starfev o delu Sole;

----- spodbuja in spremifja delo skupnosti udencev in jim zagotaviia moznost za delo;
skrbi za ukrepe, ki zagotavijajo uresniéevanje pravic ucencev in otrok;
odloda o vzgoinih ukrepih,
dolota sisternizacijo delovnih mest v Solf in potrebno stevilo delavcev za
posamezno delovno measto;

------ odio&a o delovnih razmerjin in disciplinski odgovornosti delaveev;

- razporeja sredstva za materialne strodke, nalozbe, investicijsko vzdrzevanje,

----- razporeja sredstva za nabavo in posodabljanje opreme v skladu s finanCnim
nacrior;

— odioda o nagrajevanju za delovno uspednost v skladu s pravilnikom;

----- skrbi za sodelovanje Sole s Solsko zdravsiveno stuibo;

----- skibi za sodelovanje z zunanjimi ustanovami,

------- skrbi za promocijo zavoda;
pooblagta delavce za opravijanje del iz njegove pristojnosti;
opravija druge naloge v skladu z zakoni, kolektivho pogeodbo, ustanovitvenim
akiom zavoda, splos$nimi akti zavoda in drugimi predpisi.

Opombe; Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo K izjavi o vamosti
z ocenami tveganja, ocenc zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodijivosti na
delovnem mestu.



Ime ravodsa: VRTEC PTLL
Bifra zavoda: 54088

‘Maziv delovnega mesia

Sifra delovnega mesia

Pmmmmm RAVNATELJA um A

:Péamm podskuping

Tariind razred deiovnega mmss"ml_w

Sifra naziva in ime naziva

D3

Vi1

1 — svelnik
2~ svetovalec
3 - menfor

Placint razred delovnegs mesia
oziroma naziva

Memim 36 — 47
Svelovalee: 39 — 44
Sveltnifc 41-ady

"_%{é‘i};é'i-ﬁmﬁéhﬁéﬂmvamm rarrodov
e delovnem mesiu ozirema
fimzivu

5 {pff nazivit svetnik G)

Podrodie dela

Pedagosko vodenje PSS, poslovodenie.

Predpisana izobrazba

Posebni pogoii

izpmmj@vaﬂje pc)gc::jev za vzgojitelja ali

5§ let delovnih tzkuéen; v vzgmi in mobmmvamu
naziv svetnik, svetovalec oziroma najmanj pet let
naziv mentor, znanje slovenskega knjiznega jezika,
poznavanje programskih orodij za delo z osebnim
ratunalnikom, poznavanje ZUP-a, vozniski izpit B
kategorije,

Osnove za delo

Gagovernost

Neac;wnaim Kurikulum za pr@daolsko vzgojo,
zakonodaja in predpisi za podrogje vzgoje in
izobrazevanje in drugi predpisi, splosni akti vrica,
odioCitve ustanovitelja, sveta vrica, navodila

__{ ravnatelia in koordinacija z njim in vodji,

Za pedagosko vodenje in poslovodenje,
organizacijo dela, zakonitost dela, zdravo okolje
otrok, za pravogasnost izvedbe nalog.

Skupina delovnega mesta glede
na oceno tveganja

Spisek nevamosti in tvegan) je zapisan v 12}dVI o
varnosti,

Poskusne delo

!

OPIS DELA:

nadértovanje in uskiajevanje vzgoino izobraZevalnega delg,
analiziranje oblik in metod vzgojnega izobraZevalnega dela;
spremlfanje in nadziranje strokovnih delaveev,
skrbi za odpravljanje pomanjkljivosti v strokovnem delu;
- usklajevanje strokownih aktivov v vricu;
planiranje in spremijanje realizaciie finantnega nadlria vrica v sodelovanju z

raunovodjo in ravnatelem;

obdasno nadomescanje cdsotnih vzgojiteljey,
sodelovanje v strokovriem teamu, ki ga sestavija: ravnatel], pomocnik ravnatelja,
svetovalni delavec, vodia ZHR in vodja PR;



zbiranje ponudb proizvajalcev, usklajevanje potreb vzgojiteljev in nabava opreme
po posvety z radunovodjo in ravnateliem;

- skrb za pripravo letnega delovnega nadrla vrica,

- sodelovanje v organih upravijanja zavoda po navodilu ravnatelja,
skrb za nemoteno delovanje zavoda ob odsotnosti ravhatelja,

- po potrebi opravija naloge ravnatelja za katere ga le fa pooblasti;

- skrbi za nabavo ustreznih matenainih sredstev: tehniéne nadomestne dele,
opreme in drobnega inventarja in goriva,

- skrbi za evidenco nabavijenih materialnih sredstev in njthovo porabo,

- izraCuhava porabo na pusamezno enoto;

- skrbi za sestavo plana investicijskega vedirZevania in njegovo izvedbo;

- nadzira investicijske vzdrievanje,

- vodi evidenco izdanih kljutev vsem osebam in za vse prostore, do katerih imajo
posamezne osebe dostop, ter skebi, da imajo zagotovijene kijute in dostop do
vseh prostorov v vricu;

- predlaga vodstvy vitca nakup sredstev in preostalega materiala za vzdrZzevanje
vrica in poskrbi za njihovo nabavo;

- izdaja in vodi nadzor nad porabo nabavljenih sredsiev,

- skrbi za varnost opreme, stvari ofrok in delavecev zavods ier varsivo pred
tatvinami,
ugotaviia in ocenjuje poskodbe, ki jih povzrodijo otroci, delaver ali drugi
obiskovalei vrica na inventarju, ter o tern obveséa ravnatelja in poskrbi za prijavo
zavarovalnici ali policiji in sestavi zahievek za povradilo nastale Skode,

-z ravhatellem vrica se posvetuje o potrebnih delih ter po odobritvi naroca in
nadzoruje izvajanje del, ki jih opravijajo zunanji izvajalci in vzdrZevalci vitea;

- odgovarja za primerno tehniéno urejenost in opremo vseh prostorov vrica;

- vodi tehni¢ne delavee pri pripravi prostorov za prireditve;

- skrbi za pravilno izobeSanje zastav,

- skrbi za tehniCne preglede in registracijo vozil po predpisih,

- pravocasno obvedca ravnatelja zavoda o okvarah vozila in poskrbi za zagotovitev
nadomesthega vozila;

- izroéa vozilo drugemu vozniku v brezhibnem stanju in le ob soglasju ravnaielja
vrica,

- vodi in razporeja {ehniéne delavee,

- spremiia zakone in predpise ter sodeluje pri urejanju kadrovskih zadev,

- sodeluje z zunanjimi ustanovami in drugimi erganizacijami,

- pomaga pri vodenju dela vzgojiteljskega zbora in vodenju strokovnih aktivoy;

- v skladu s pooblastilom ravnatelja je navzod pri vzgojno-izobraZevainem delu
strokovnih delavcev, spremija njthovo delo in jim svetuje;

- razporeja dijake in Studente, ki opravijajo praktitno usposabljanje ter spremija in
vrednoti njihovo delo,

- pomaga pri naériovanju in izvedbi sodelovanja vrica s stardi;

- ravnatelju prediaga delavee za napredovanje v nazive in pladiline razrede;

- ravnatelju daje predioge za ocenjevanje delovne uspesnosti;

- sodeluje pri organizacifi priveditev, razstav, tekmovanj;

- pomoé pri oblikovanju poroéil;

- pomaga pri nabavi didakticnih sredstev za oddelke;

« opraviia ostala dela in naloge po navodilih ravnatelja.

16



Hfﬂ@ zavoda: VRTES PTUY
Sifra zavods; 64068

Naziv delovnega mesia

Sifra delovnega ma@ta
Wamw pﬂdakupma

5

SVETOVALNfDELAVEC.

Sﬁm nazwa iry Wﬁﬂ‘ mzwa

VH/.?

11~ svelnike

2~ svelovalec
3 - mentor

4 — brez naziva

Pladni razred delovnegs mesia
priroma naziva

Brez naziva: 32 —37
Maeirtor: 35 — 40

Svemva!cc 38 - 43
C\

Stevile napredovalnih razredov | 5
na delovnem mestu oziroma
nazivy
Podrodie dela P55

Fredpisana izobrazbha

Posebni pogoji

Univerzitetni Studijski program, defektologije,
pedagogike (smer pedagogika), psihologije,
socialnega dela, socialne pedagogike ali speciaine
in rehahilitacijske pedagogike ali magistrski
Studijski program druge siopnje psihologija,
pedagogika, sockaino delo, socialno delo z druzino,
socialno vkijugevanje i praviénost na podrodju
hendikepa, etniCnosti in spola, dusevno zdravje v
skupnosti, socialna pedagogika, speciaina in
rehabilitaciiska pedagogika, supervizija, osebno in
organizacijsko svetovanje ali inkluzivna

Strokovni |2ptt obviadovanje tehnik svetovania,
znanje slovenskega jezika, poznavanje
programskih orodij za delo z osebnim
racunainikom, strokovni izpit iz upravnega
postopka, voznigki izpit B kategorije.

 Delovne izkusnje

Zazelene.

Osnove za delo

Nacicnaini kurikulum za predsolsko vzgojo,
zakonodaja in predpisi za podrodje vzgoje in
izobrazevanje, drugi predpisi, splosni akti vrica,
ZUP, odlocitve ustanovitelja, sveta vrica, navodila
raviatelja in koordinacija z njim, koordinacija s
pedagodko vodjo enote, vzgojiteljem za dodatno
strokovno pomoc, vodji enof.

Odgmwmm

Skuping defovnega mesta
glede na occeno tveganja

Za strokovno izvajanje svetovalne dejavnosti, za
sna&l izvedbe naioq

Poeskusno delo




OPES DELA

Svetovalni delavec opravija dela in naloge, doloCene s predpisi in ielnim delovnim
nadértom zavoda, ter dela in naloge po sklepu vodstva zavoda, predvsem pa:

sodeluje z vzgojitelit in z vzgojiteliskim zborom in z vodstvom zavoda,

sedeluje pri naCrtovanju dela vrica;

sodeluje na delovnih, pedagosiih, problemskih in oddeldnih sestankih in
konferencah;

oblikuje in predstavija analize v zvezi ¢ pedagosko problematiko,

vodi evidenco svetovalnega dela po predpisih o varstvu osebnih podatkov;
sodeluje 2 vzgojitelji pri izvajanju pedagoskega procesa,

sodeluje v individualnih razgovorih o otrocih ter pripraviia individualne nadrte tey
nadrte pomodi druZini za otroke s posebnimi potrebami;

svetuje vzgojiteliem pri pripravi roditeljskih sestankov in razrednih ur ter sodeluje
na roditeijskih sestankih in govorilnih vrah;

sodeluje na strokovnih aktivih;

vzgojiteliem pomaga pri izpolnjevanju in vodenju pedagoske dokumentacije;

vodi vpisni postopek — evidentira in sprejema vioge za sprejem ofrok v viee in
sodeluje pri padriovanju ter izvedbi informativnih dejavnosti v zvezi z vpisom,;
pripravi javni razpis za vpis v vriec,

praverja in tockuje vioge za vpis;

preverja in tofkuje prispele vioge za vpis;

izvede centraini vpis otrok v programe vrica;

razporeja otroke v addelke in vodi evidence o strukiur oddelkoy,

pri podpisu pogodbe o vkijuditvi otroka v vitec starfem poda osnovne informacije,
ureja centraino evidenco vkljuGenih ofrok in mesedno poroda;

ureja evidenco vpisanih olrok — ¢akalni seznam,;

sodeluje v komisiji o sprejemu otrok;

individualno svetuje otrokom ter starSem;

evidentira in individualno ali skupinske obravnava otroke z vzgojnimi, vedenjskimi,
kognitivnimi in socialnimi problemi po predpisih in pravilih stroke,;

izvajanje pomodi otrokom pred izdelavo individualnega naria ali zapisnika
multidisciplinarnega tima, ¢e strokovna skupina za zgodnjo obravnavo v vricu
oceni, da je to potrebno;

pripravija gradiva, sodeluje na konferencah in po potrebi vodi konference, na
kateriih se obravnava vzgojna ali druga problematika s podrogja svetovalnega
dela;

sodehije » zdravstveno in sociaino shuZbo ter z drugimi ustanovami, ki obravnavajo
otroke z udnimi ali vzgojnimi teZavarni;

sodeluje s stargi uencev in ofrok in jim svetuje pri reSevanju vzgojne in druge
problematike;

sodeluje z zunanjimi ustanovami;

udeleZuje se serninarjev in drugih oblik izobraZevanja ter se samoizobraZuje, tako
da spremija strokovno literaturo;

sodeluje pri nadriovanju in izvedbi dejavhosti, ki potekajo v okwviru izvedbe
programa, in vri¢evskih dejavnosti;

izpolnjuje  statistike, ankete, posreduje dokumentacije drugim  vzgojno-
izobrazevalnim zavodom,

vodstvu zavoda pomaga pri izhiri vsebin predavanj za strokovne delavee in siarde
ter jih seznanja 2 novostmi iz svoje stroke;

18



sveluje in pomaga vzgojitellem o delu z ofroki ali starsi, i potrebujejo vzgojno
DOMoG,;
usimerja starSe v ustanove za pomod ufencem in otrokom s eZavami,
izvaja dejavnosti in predstavitve gela v drugih zavodih oziroma organizacijah in se
jih udelezuje;
- yodi in urgja osebne mape za otroke 8 posabnimi potrebami;
----- nadomestca racasno odsotnegs strokovnega delaves;
sodeluje pri nadriovanju in organizaciji vzgoinega dela za svetovaino sluZbo in za
celoten zavod,
----- izdela porodilo o realizacii leinega delovnega nadiria s svolega podrodia;
razvila strokovno delo v ovrted, vodi nadrtovanje, spremljsnie in vrednotenje
inovativith projekiov,
-~ grganizira in izvaja strokovno izpopolnjevanje delaveev:
------- sodeluje z vodstvenimi, svetovalnimi in strokovnimi delavel v zavodu ter z drugimi
strokovnimi ustanovami;
- posreduje rezultate anketl in vprasdainikov, ki jih izvaja zavod,
- sodeluje » vzgojno-varstvenimi zavodi,
----- sodeluje z zdravstvenimi zavodi;
sodeluje s centrom za sociaino delo,
sodeluje z zavodom za zaposlovanje,
vodi evidence o svojem dealuy;
opravija druga dela in naloge po navodilih ravnatelia v skladu s predpisi.
V nujnih primerih delavec opravija {udi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.

Opombe: Delovne mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varmosti

z ocenami tveganjs, oceno zdravsivenih zahtev, obremenitev in skodljivosti na
delovnem meastu.
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?j‘m‘;} zavoda: YRTEDS PTUY
Sifro ravoda: 64065

Maziv delovnega mesia VEGOJTELS
Sifra delovnega mesta DO37007
Plaéna pndﬁkupma P3
Tarifni razved delovnega mesta Vil

Sifra naziva in ime naziva

Pladni razred delovnega mesta

oiroma naziva

7 - syeirik

2 — svelovalec
3 — mertior

4 — brez naziva

Braz naziva 3237
Mentor: 34 -+ 38
Svelovaltec: 37 - 42

sStevilo napredovainth razredov na 5
delovnem mestu oziroma pazivy
PS8

Podrotje dela

Predpisana izobrazba

visokoSolski strokovni sStudijski program
predsolska vzgoja

oz, univ. studijski program s podrogja
izobrazevanja, umetnosti, humanistitnih
ved in druZboslovia ali visokogolski
strok. ali univ. Studijski program iz
socialnega dela in opravijen Studijski
program za izpopolnjevanje iz
predsolske vzgoje

Posebni pogoji

Strokovni izpit, znanje slovenskega
{ezika, poznavanje programskih orodi
za delo z osebnim radunalnikom.

Delovne izkusnije

Zazelenea,

Qsnove za delo

Macionalni Kurikulum za predsolsko
vzgojo, zakonodaja in predpisi za
podrodje vzgoje in izobraZevanje, drugi
predpisi.

splogni akti vrica, odinditve
ustanovitelja, svela viica, navodila
ravnatelja in koordinaciia s pomocCnikom

ravnatelja.

OPIS DELA

Vzgojitel] - vodja encte, vzgojitel] defektolog, vzgoiitelj prediolskih otrok opravlia dela

in naloge, dolodene s predpisi, letnim delovnim nadriom zavoda ter v skladu s skiepi

vodstva 2avoda, zlasti pa:

- vodja enote poleg opravijanja dela vzgojiielja v oddelku naériuje, usklajuje,

organizira delo v enoti;

- sedeluje s strokovnimi delavet znotraj zavoda in v akiivih enote in zavoda ter po

potrebi z zunanjimi strokovnimi in svetovalnimi sluZbami;
analizira stanje v oddelku (zaletna evalvacija);



vodi dokumentaciio o svojem strokovnem delu (Jeint nadit dela in njegova
avalvacija, priprave),;
analizira in vrednott sveje lasthe postopke,
spremlja razvo} in napredek ofrok in opaZanja zapisuje,
strokovno vodi pomoénika vzgoijitelia pri nadrtovanju in izvedbi vzgojnega dela v
oddelkut,
vodi in poverzuje delo vseh zaposlenih v enoti v okvire nalriovanega vzgoinega in
drugega dela;
vodi in ureja dokumentacijo za enoto in sprernlja izvajanje predpisanih evidenc o
defaveih in otrocih v enoti za potrebe zavoda,
spremlja delo zdravstveno-higienskega podiodia, podrofja varsiva pri aelu in
pocamaga varsiva,
razviia zavod z vidika wvajanja novosii na pedagoskem in organizactfskem
podrociu ter na podrociu poslovan)a;
se izobrauje za svoje podrodie dela (seminari, posveti, strokovne delavnice in
ogledi, literatura);
se sproti strokovno zobraZuje pri uvajanju novosti;
opravija druga dela v skladu 2 zakoni, veljavnimi predpisi ter po navodilin ravnatefja
in dogovorih z njim,
neposradno izvaja vzgoini program v skupini, enofl, zavodu in zunaj njega;
izvaja priprave na vzgoino-varstveno delo z ofroki s posebnimi potrebami in drugo
delo s starsi, sodelavel, zunanjimi strokovnimi delave;
vodi in ureja dokumentacijo za skupino in spremifja izvajanje predpisanih evidenc
o posameznih otrocih v skupini za potrebe enote in zavoda,
nadrtuje, spremija in izvaja druga dela v zvezi 2 vzgojno-varstvenim delom,
se pripravija na vzgojno delo s sprotno vsebinsko priprave, z metoediéno pripravo
in & pripravo didakticnib pripomodckov in igral,
nacrtuje vzgoino delo;
sodeluje pri organizaciji Zivijenfa in dela v vricu;
opravija druga dela v zvezi z vzgojno-varstvenim procesom;
- sodelyje s starsi,
sodeluje v strokovnih organih vrica,
vkljutuje se v organizirano strokovno izobraZevanje in usposabljanje,
zhira in obdehlije podatke v zvezi z opravijanjem vzgojno-varsivenega in
drugega dela,
sodeluje s Solami in visokodolskimi zavodi, ki izobrazujejo strokovne delavee,
je mentor pripravhikom,
ureja igrainice, zbirke, telovadnice, igrista, nasade ipd.,
organizira kulturne, &portne in druge splosno koristne in Clovekoljubne akcije,
pri katerih sadelujejo ofroci vrica,
pripravija in vodi izlete, bivanje v naravi ipd., ki jih organizira zavod,
opraviia druge naloge, dolotene z letnim delovnim nacriom;
opravlja druga dela, po katerih se potreba pojavija ob&asno ali nepricakovano:
dela v inventumih kKomisijah,
sodeluje pii pripravi enote LDN in publikacije vrica,
------ dela v sirokovnih organih in strokovnih skupinabh,
opravlia letni popis,
vodi evidence o svojemn delu;
opravija druga dela po letnem delovnern nadriu zavoda in po havodilih vodsiva
zavoda.



V nujnih primerin delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
defovnih nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrerno za invalide v siladu s prilogo k izjavi o vamost
z ocenami tvegania, oceno zdravstvenih zahtev, obvemenitev in skodijivosti na
delovnem mestu,

[
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ime zavoda: VRTED PTUL
Lifra zavoda: 64068

Maziv dnﬁawmga mesia

VVZGOHTELY - PRIREJEND DELOVNG

I MESTO ZA INVALIDA
Sifra delovnega ¢ m%m ”DOS?ODT
Pladns pudakupm.ﬂ D3
Tarifni razred delovnega mesta | VI/T
Sifra naziva in Ime naziva T — sveinik

2 — svefovalec
3w mentor
4 - brez naxiva,

Platni razred delovnega mesia
oziroma naziva

Brov naziva 39-+37
Mentor: 34 — 38

“Svommiee 3 7 42

Stevito napredovainih razredoyv
na delovnem mesiu oziroma
pazivu

Podroéje dela

PSS

Frodpisana izobrazba

VisokoZolski strokovni studqskt pmgram

predolske v visokosolski strokovni Studijski
program prediolska vzgoja

oz. univ. &tudijski program s podroGja
izobraZevanja, umetnosti, humanisticnih ved in
druzboslovia ali visokosolski strok. ali univ.
gtudijski program iz socialnega dela in
mprav!jﬁn Studijski program za izpopolnjevanje

Posebni pogoji

Strokovni lzp:t znanj@ slovenskega jeziks,
poznavanje programskih orodij za delo z
osebnim radunalnikom,

Pelovne izkusnje

Zaielene

Osnove za delo

Nacionaini Kurikulum za prad&clsko vz:gom
zakonodaja in predpisi za podrofje vzgoje in
izobrazevanje, drugi predpisi,

sploéni akti vrica, odlofitve ustanovitelja, svela
vrica, navadila ravnaielja in koordinacija 2 njim

Odgovornost

La s,trokavne mvajanje in urasmcevanje

vzgojno izobrazevalne dejavnosti in varmost
otrok, za pravoéasnost izvedbe nalog,
organizacijska odgovornost,

"Skupina delovnega mesta glede
na eceno tvegania

Spisek nevarmosti in tvegan] je zapisan v Izjavi
0 varnosti.

Oruge znadilnosti

delovho mesto je prirejeno za invalida |l
kategorije s preostalo defovno zmoZnostjo in
omejitvami po odiodbi ZP1Z. Deltavki se dolodi
delo v teamu s sodelavko, s katero si delita delo
tako, da so upo$tevane omejitve pri delu
delavke- invalidke Deio v wseh enotah Viica
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OPLS DELA

e izvajanie neposrednegs vegojne izobrafevalnega in varsivenega ter drugega
dheda v oddellkan

izvajanje vzgoje, izobraZevanja, varstva in nege otrok v oddelku 2 otroki v
dnevnem ali izmenskem programu,

nacrovanje, usklajevanie in organiziranje veakodnevnega dela v oddelkuy;
analiziranje stanja v oddelku {(zadetna evalvacija);

spremijanje razvoja in napredka olrok er zapis opaZan,

ahaliziranje in vrednotenie svojega dela;

strekovino vodenje pomochika vzgojitelja pri nacriovanjy in fzvedbi vzgojnega
dela v oddetku;

= mvajmje priprav na vzgojno izobraZevalno in varstveno delo

vodenje dokumentaciie o svojern strokovnem delu (leini mﬁﬁ dela in njegova
evalvacija, priprave);

oblikovanje dnevne prinrave za neposredno vzgoino izobrazevaino in varstveno
delo v oddelky;

izdelovanie didakiicnih pripomodkov in drugih fzdelkov za neposredno vzgojino
izobraZevaino in varstveno delo;

» izvajanie drugega dela v zvezi z vegojne izobrazevalnim in varstvenim delom:

sodelovanje s strokovnimi delavel v enott in na ravni zavoda;

skrb  za razvoj zavoda z vidika uvajanja novosti ha pedagogkem in
organizacijskem podrocju ter na podrodju poslovania,

izobraZzevanje za svoje podrodje dela (seminatji, posveti, strokovne delavnice in
ogledi, literatura);

urejanje igralnice, zbirk, telovadnice, igris¢, nasadov;

sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda;

sodelovanje s starsi in svetovalno stuZbo zavoda,

organiziranje in sodelovanje pri organiziranju razstav, prireditev, akcij, proslay in
drugih sreCanj v zavodu in izven zavoda ter spremljanje in varsivo otrok na
prireditvah;

opravijanje mentorstva dijakom, studentom, pripravnikom;

Opravija druge naloge po navadilih vodstva zavoda ali osebe, zadolZene za
koordinacijo dela, v skladu s predpisi in v okviru omejitev zaradi invalidnosti.



%im@- ravoda: VRETEC PTLR
Sifra zavoda; 64068

Maziv delovnega mesta

VZGORTEL) PREDSOLSKIH OTROK -
POMOCNIK VZGOJTELJA

Plaéna podskupina

Sifra delovnega m@ﬁta D035002

£33

Tarifni razred delovnega
 nesta

Sifra naziva in ime nmzaw

4

1o

Platni razred delovnega
mesia

aa—r32

%tev%ﬂw ﬂaprﬂﬁﬁvmmh
razredov na delovnein mesiu

10

Podrotie dela

Predpisana izobrazha

| Pss

jzobrazevalni program za pridobitev srednje
strokovne izobrazbe predsolska vzgoja,

in kdor izpolnjuje pegoje za vzgojitelja
predsolskih ofrok,

 Posebnt pogoji

Strokovni izpit, znanje slovenskega jezika,
poznavanje programskih orodij za delo z
osebnim racunalikorm,

Delovne izkusnie .

Zazelene.

Osnove za delo

Nacionalni Kurikulum za predsolsko VEQG]D
zakonodaja in predpisi za podrodje vzgoje in
izobrazevanje in drugi predpist, splodni akli
vrica, odlo¢itve ustanovitelja, sveta vrtea,
navodila ravnatelja, kootdinaciia s pomoénikom
ravnatelja, vzgojiteljem z organizacijskimi
nalogami in vzgojiteljem,

'Cdgovornost

Za pomod pri izvajanju in uresnmevan;u Vzgmmom
izobraZevaine dejavnosti in varnost otrok, za
pravotasnost izvedbe nalog.

| Skupina delovnega mesta
glede na oceno tveganja

Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v !zjaw o
vamosti.

Poskusno delo

/

OPIS DELA

Pamoénik vzgojitefia, pomocénik vzgojitelja predioiskih ofrok opravija dela in naloge,
doloBene s predpisi, letnim delovnim nadriom zavoda ter v skladu s sklepl vodstva

zavoda, ziasti pa:

sodeluje z vzgojiteliem pri pripravi na V?QO]HO delo,
sodeluje z vzgojiteljem pri nadrtovanju in izvajanju vzgojnega dela;
— sodeluje z vzgojiteljern pri delu s starsi;
~- sodeluje z vzgojiteljerm pri organizaciji zivijenja in dela v vricu;
----- sodeluje z vzgojiteljem pri analizi stanja v oddelku (pri zagetni evalvaciji;
- sodeluje pri spremljanju razvoja in napredka otrok in pri zapisovanju opaZanj;
~ vodi dokumentacijo o svojem strokovnem delu (letni nalrt dela in njegova

evalvacia),

pripravija in izvaja prehranjevanje, nego in pocitek otrok;
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vzdrZuie in ohranja red in SistoCo sredstev, igrad, igral, opreme in prosicrov v vricu
ter obladil in obuive ofrok,
c:pmvl;za druga dela v zvezi z opravijanjern vzgojno-varstvenega procesa:
sodeluje s strokovnimi sodelavei v enoti, zavodu in zunaj njega,
sodeluje v strokovnih organih vrtca,
sodeluje pri razvoju dejavnosti, neposrednern delu z otroki, stardi, okoliem,
vkijuCuje se v organizirano strokovno izobrazevanje in usposabljanje za
podrodie dela,
pomaga vzgojitelju pri urgjanju igralnie, zbirk, telovadnice, ignifca, nasadov
ipd.,
pomaga vzgojiteliu pri organizaciji kultumih, Sporinth in drugih splosSno
koristnih in Slovekoljubnih akcl, pri katerih sodelujejo otroct vitca,
pomaga pri pripravi in izvedbl izletov, bivanja v naravi ipd., ki jih organizira
zavod;
Dpravha druga dela, po katenh se potreba pojavlja obcasno ali nepriakovano:
dela v inventurnit komisijah,
dela v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
vzdriuje pribor, poscdo, delovne siroje in prostore,
sodeluje z vzgojiteljern pri izvajanju varstvenega in drugega dela v skupini,
po potrebi samostojno sprejema otroke v jutranjih urah in jih oddaja starsem,
se sproti strokovne izobrazuje pri uvajanju novost,
opravija letni popis;
opravija druga dela v skladu z zakoni, veljavnimi predpisi ter po navodiliih vodje
enoie, organizaclskega vodje in ravnatelja;
vodi evidence o svojem delu;
opravlja druga dela po navedilih ravnatelja in vodje organizaciiske enote v skladu
g predpisi in letnim delovnim nadériom zavoda.
V nujnih primerih delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti
Zz ocenami ivegania, oceno zdravstvenih zahiev, obremenitev in Skodljivosti na
delovhemn mestu.



ime zavoda: VRTEC PTU
Sifra zavoda; 64088

Nariv delovnega mesta | VEGOJITEL] PREDSOLSKIH OTROK -
POMOCNIK VZEONTELIA - PRIREJENG
DELOYND MESTO ZA INVALIDA

Sifra delovnega mesta 1 DO35002

Plaéna podskupina b3

Tarifni razred delovnega mesta |V

Sifra naziva in Ime naziva 0

Madni razred delovnegs mests 2832

Stevilo napredovalnih razredov 10
na deloviem mestu

Fodrodie dela PS8
Predpisana izobrazba izobraZevalni program za pridobitev srednje

strokovne izobrazbe predéolska vzgoja,

in kdor izpolnjuje pogoje za vzgojitelja
Posebri pogoji Strokovni izpit, znanje slovenskega jezika,
poznavanje programskin orodij za delo 2

‘usebnim raunalnikom.

Pelovne izkusnie | Za¥elene.

Csnove za delo Nacionaini Kurikulum za predsolsko vzgojo,
zakoneodaja in predpisi za podrodje vzgole in
izobraZevanje in drugi predpisi, splosni akti
vrica, odlocitve ustanovitelja, sveta vrica,
navodila ravnaielja, koordinacija s
pomocnhikorm ravnatelja, vzgojiteljem z
organizacijskimi nalogami in vzgojiteliem.

Odgovornost Za pomot pri izvajanju in uresnidevanju
vZgone izobrazevalne dejavnosti in varnost
- otrok, za pravolasnost izvedbe nalog.

Skupina delovnega mesta glede | Spisek nevarnosti in tvegan je zapisan v

na oceno tveganja ! lzjavi o varnosti.
Poskusno dele b
Druge znadiinosti delovno mesto je prirejeno za invalida HI.

kategorije s preostalo delovno zmoznostjo in
omejitvami po odloébi ZPIZ. Delavki se dolodi
delo v teamu s sodelavko, s katero si delita
delo tako, da so upodtevane omejitve pri delu
delavke-invalidke. Delo v veeh enotah Vrica
Ptuj v razliénih delovnih Casih.

OPIS DELA

Pomodnik vzgojitelja, pomoénik vzgojitelia predsolskih otrok opravija dela in naloge,
doloene s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva
zavoda, zlasti pa:

sodeluje z vzgojiteljem pri pripravi na vzgojno delo;

sodeluje z vzgojiteliem pri naértovanju in izvajanju vzgojnega deia;

sodeluje z vzgojiteliem pri delu ¢ starsi,

27




sodealuje z vzgojiteliem pri organizaciji Zivijenja in dela v vricy;
sodeluje z vzgoiiteiem pri analizi stanja v oddelku (pri zadetni evalvaciji);
sodeluje pri spremljanju razvoja in napredka olrok in pri zapisovanju opazany,
vodi dokumentaciio ¢ svojem strokovnem delu (leini nalrt dela in njegova
evalvacija);
. pripraviia in izvaia prehranjevanje, nego in poditek otrok;
---- vzdriuje in ohranja red in &istoco sredstev, igrad, igral, opreme in prostorov v vitcu
ter obladil in obutve olrok;
Qpravl;a druga dela v zvezi z opravijanjem vzgojno-varsivenega procesa:
sodeluje s strokovnimi sodelavel v enotl, zavedu in zunaj njega,
sodeluje v strokovnih organth vrica,
sodeluje pri razvoju dejaviosti, neposradnem delu z otroki, stars, okoljem,
vkljuduje se v organizirano strokovno izobraZevanie in usposablanje za
podrodie dela,
pomaga vzgojiteliu pri urejanju igralnic, zbirk, telovadnice, igrista, nasadov
ind.,
pomaga vzgojiteliu pri organizaciii kulturnih, Sportnih in drugih spiosno
koristrih in clovekoljubnih akei, pri katerih sodelujejo otroci vrica,
pomaga pti pripravi in izvedbi izletov, bivanja v naravi ipd., ki jih organizira
zavod,
oprwlﬁ druga dela, po katerih se potreba pojavlja obGasno ali nepriCakovano:
dela v inventurnih komisijah,
dela v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
vzdrzuje pribor, posodo, delovne stroje in prostore,
sodeluje z vzgojiteliem pri izvajanju varstvenega in drugega dela v skupini,
po potrebi samostojno sprejema otroke v jutranjih urah in jin oddaja starserm,
se sproti strokovno izobraZzuje pri uvajanju novosti,
opraviia letni popis,
opravija druga dela v skladu z zakoni, veljavnimi predpisi ter po navodilih vodje
enote, organizacijskega vodie in ravnatelja;
vadi evidence o svojem delu;
opravija druga dela po navodilih ravnatelja in vodje organizacijske enote v skladu
5 predpisi in letnim delovnim nadrtom zavoda.
V nujnih primerih delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sedijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.

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



fe zavoda: VRTEC PTUY

Sifra zavoda; 54068

Maziv delovnegs mesta

SPREMLJEVALES m@ﬁaﬂmﬁ'mwmﬁw COTROK |

Sifra delovnega mesia J035064

Platna nodskuping J3

Tarifni razred delovnegs %
mesta

Sifra naziva in ime naziva 0

Plaéni razred delovnega 2030

mesis

Stevilo napredevainih 10

razredov na delovnem

mesi

Podrodije dela PS5

Pradpisana izobraxba

zobraZevaini program za pridobitev srednje
strokovne izobrazbe preddolska vzgoja,

in kdor izpolnjuje pogoie za vzgojitelia predsolskih
otrok.

Posebni pogoii

Strokovni izpit, znanje slovenskega jezika,
poznavanje programskih orodij za delo z osebnim
ratunainikom.

Delovne izkugnie

lazelene.

Osnove za delo

Nacionalni Kurikuhim za predSolsko vzgojo,
zakonodaja in predpisi za podrodje vzgoie in
izobraZevanje in drugi predpisi, splosni akdi vrica,
cdioditve ustanovitelja, sveta vrica, navodila
ravnaielja, koordinaclja s pomognikom ravnatelja,
vzgojiteljern z organizacijskimi nalogami in
vzgojteliern.

Odgovornost

Za pomoé pri izvajanju in uresniéevanju vzgojno |

izobraZzevalne dejavnosti in varnost otrok, za
pravogasnost izvedbe nalog,

Skupina delovnega mesta
glede na oceno tvegania

Spisek nevarnosti in tvegan| je zapisan v [zjavi o
varnosti.

Poskusno delo

/
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OPlE DELA

Spremifjevalec gibalno oviranih otrok opravija predvsem naslednja dela:

pomaga gibalno oviranim otrokom da lahko sedelujejo v vzgoino-izobraZevalnem
procesty,

skrbi za to, da se gibalno ovirani otroci vamo gibljejo po objektu in jim pri tem
pormaga;

opravija diuge dela in naloge, ki so potrebni v zvezi s spremljanjem gibalno
oviranih otrok v zavoduy, ter druge naloge po letnem delovnem nadriu zavoda in pe
navodilih vodstva zavoda v skladu s predpisi.

namestitev otroka iz vozidka na siol in obratno;

fiziéna pomod pri lzvedbi gikalnih dejavnost;

priprava didakiiénib potrebddin za izvajanje vzaojno izobraZevainega procesa;
pomod pri osebni higieni, prl urejanju in pri hranjenju v zavodu;

pomoed pri pripravi didak{iénin pripomodkov za vzgojno-izobraZevaine in vzgojno-
varstvenc delo v zavodu;

ureditev stika z zavodom v primeru bolezni ali dalj$e odsotnosti ofroka;
sodelovanje pri interesnih dejavnostih in pri gibalnih aktivnostih;

pomoC ostalim otrokom v oddelku;

pomod pri uporabi ortotskih in oropedskih pripomodkoy;

sodeluje s strokovnimi delavei zavoda in s stardi;

sodeluje v strokovnih timih strekovnih delavcev zavoda;

svojo viogo opravija tudi v Casu pocitnic kot spremljevalec v organiziranih oblikah
prezivijanja prostega &asa (tabori, lefovanja, poditniSke delavnice, ...}, ki jih
organizirajo razna drustva,

redno izobrazevanje in usposabljanje za Kvalitetnejse delo;

pomod pri sprejemu olrok;

pomo¢ In sodelovanje pri interesnih dejavnostih;

pomod v knjiZnici, tajnistvu, ratunovodstvy,

spremstvo drugim otrokom, addelkom ali skupinam;

vodi evidence o svojem delu,

pomod vzgojiteljiu pri izvajanju neposrednega  vzgojno izobraZevalnega in
varstvenega dela in sodelovanie s svefovalno sluzbo zavoda in staréi;

« opravijanje drugih del po navodilu ravnatelja ter druge naloge v nujnih primetrih.

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



e ravoda: VRTEC PTUL

Sifra zavoda: 64068

Naziv delovnega

CORGANIZATOR PREHRANE

sloviens

D037001, DO3T002

Platna podskupina _
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Tarifni razred delovnega
mesta

Vi, Vive

Sifra paziva in jme naziva

Plaéni razred delovnega
mesty

Stevilo napredovainih

razredov na delovnem
rmestu

Podrodie dela

1320 42 (VI2)
10
P&

Fredpisana izchrazba

VisokosSolski strokovni tudijski prograim zdravstvene
nege ali sanitarnega nZenirstva,

Univerzitetni Studijski program gospodinjstva, biologije
ali Zivilske tehnologije

Visokogolski strokovni $tudijski program prve stopnje
zdravstvena nega all prehransko svetovanje — dietetika,
Univerzitetni Studijski program prve stopnje Zivilstvo in
prehrana ali sanitamo inZenirstvo,

Magistrski studijski program druge stopnje poutevanje
(smer predmetno poudevanje — biologija ali
gospodinjstvo), zdravsivena nega, prehrana, Zivilstvo ali
dietetika,

Kdor izpolnjuje pogoje za vzgojitelja

predsolskih otrok v programih za

nredsoiske ofroke.

Pozebni pogoji

Tedaj higienskega minimuma, znanje slovenskega |
jezika, izpit iz ZUP, vozniski izpit B kategorjje. |

Delovne izkuSnie

Zazelens.

Osnove za delo

1koordinacija z njim in vodj.

Predpisi s podrodja Zivilstva in zdravstvenega
nadzorstva nad Zivili, varnosti in zdravia pri delu, javnih
narodil, splogni akti vrica, odiogitve ravnatelja in

Cdgovornost

Za izvajanje nemotenega in kvalifetnega zagotavijanja
prehrane, za zagotovitev zdravstveno in higiensko
neoparecnih pogojev v kuhinjah vrica, za izvajanje
kulture prehranjevanja v viicu in izvajanje predpisov
tega podrodja, varnost otrok in zaposlenih, za
pravotasnost izvedbe nalog,

Skupina delovnega mestia
giede na oceno treganja

Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v {zjavi o
vafposti.

Poskusno delo

Druge znadilnost:

/

| delo v vseh enctah Vrica Ptuj v razlignih delovnih &asih,

il



QRIS DELA

]

vodi in organiziva delo na podrotju prehrambnega rezima,;

naértule organizacijo prehrane in v sodelovanju z glavinim kuharjem v centralni
kuthingi skrbi za organizacio dela v kuhinji;

sodeluje z glavnim kuharjem v centralni kuhinji pri nabavi Zivil, pravilnem
skiadi§éenju Zivil, prevera roke trajanja Zivit in skibi za izloCanje Zivih ki jim je
notekel rok uporabe;

analizira in predlaga uvkrepe za izboliSanje stanja in odpravo pomanjiljivosti na
podrodiu prehranskega rezima,

izvaja neposradni nadzor nad izvajanjem nalog s podrocia prehrane,

spremilia manipulacijo z Zivili od nabave do razdelitve hrane;

sodeluje pri pripravi jediinikov za mesec vnaprey, jih razpodlie po enotah in objavi
na spletni strani vrica;

zhira ponudnike Zivil, opreme centralne in razdetilnih kuhing, kuhinjskih sredstey,
pripomodkov ter drugih asnovnih sredstey;

pripravija in lzvede postopek javhega narodanja,

vodi evidence v zverzi z javnim narofanjem,

svetuje pri nabavi Zivil;

sodeluje pri nabavi Zivil, pravilnem skladiSCenju Zivil, preverja roke trajanja Zivil in
skrbi za izloCanje Zivil, ki jim je potekel rok uporabe;

sprejerna in posreduje informacije o reklamacijah organizatorju prehrane, ki se
nanasajo na dobavljene sestavine in pripravijeno hrano ter primerno ukrepa;

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

povezuje s strokovnimi sluzbami s podrodia prehranjevanja in zdravstvenimi
organizaciami,

organizira izvajanje ukrepov ingpekcijskin sluzb in vodi dokumentacijo;

vodi, posodablja in skrbi za realizacijo na¢ria HACCP;

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

skrhi za reden, pravocasen in ustrezen prevoz hrane,

skrbi za redno vzdrievanje strojev in naprav v centraini kuthinji;

izvaja ankete v zvezi s prehrano v zavodu in seznanja vodstve z rezultati le teb;

sodeluje s stardi otrok, ki imajo posebne prehranske zahteve;

sodeluje pri organizaciji prireditev,;

pripraviia podlage za oblikovanje cene posameznih obrokov,

organizira izvedbo izobraZevanja delavcev in starsev s podrodja prehrane;

skibi za svoje strokovno izpopolnjevanje;

opravijanje drugib del pe navodilih ravnatelja ali pomodnika ravnatelja.



ﬂgvm zavoda: VRTES FTULY
Sifra zavoda: 84068

Maziv delovnegs mesia

| ORGANIZATOR ZDRAVSTVENC - HIGIENSKEGA

REZHAA

Sifra delovnega mesta

Placna podskupina

JDO3T009 (VI2)

po37003 (viyy

03

Tarifni razred delovnega mesta

Sifra naziva In e naziva

i, Vilde

i

Placni razred delovnega mosta

Stevilo napredovalnih razredov

na delovnem mosty

Fodrodie dela

Predpisana izobrazba

A2 AZ (VI .

10

| Visokog

trokovni studijski program zdravstvene
nege ali sanitarnega inZenirstva, univerzitetni
studijski program gospodinjstva, biologije ali Zivilske
tehnolegije, visokosolski strokovni 8tudijski program
prve stopnie zdravstvena nega ali prehransko
svetovanje — distetika, univerzitetni Studijski
program prve stoprnje Zivilstvo in prehrana ali
sanitarng inZenirstvo, magistreki studijski program
druge stopnje poucdevanje (smer predmetno
poucevanie — biclogija ali gospodinjstvo),
zdravsivena nega, prehrana, Zivilstvo all dietetika
kdor izpolnjuie pogoje za vzgojitelja

predsSolskih otrok v programih za predSolske ofroke.

Posebni pogoji

Poznavanje zakonitosti HACCP sistema, znanje
slovenskega jezika, poznavanje programskih orodi
Za delo z osebnim raCunalnikom,

vozniski izpit B kategorie,

Delovne izkugnie

Zazelene,

Gsnove za delo

Predpisi s podroGia zivilstva in zdravstvenega
nadzorstva nad Zivili, varnosti in zdravja pri delu,
splogni akti vrica, predpisi s podrodja javnih narodil,
navodila ravnatelja in koordinacija 2z njim,
keordinacija s pomocCniki ravnatelia in z vzgojitelji z
organizaciskimi nalogami.

Odgovornost

Za zagotovitev zdravstveno in higiensko
neoporetnih pogojev za izvajanje dela v oddelkih
vitea in drugih delovnih mestih,

ra izvajanje predpisov s tega podrodja,
organizacijska odgovormost, vamost otrok in
zaposienih, za pravotasnost izvedbe nalog,
cdgovornost za zdravie zaposienih in otrok.

Skupina deiovnega mesta glede
na geceno tveganja

Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v lzjavio
varnosti.

Druge znacilnosti:

delo v vseh enotah Vrica Ptu) v razliénih delovnih

33



OFIS DELA:

@

nacitovanje zdravstveno-higienskega reZima,

svetovanie in  predlaganje ukrepov za izboljganje stanjs In  odpravo
pomanjkliivosti pri izvajanju zdravstveno-higienskega rezima,

zhira, evidentira in analizira podatke za prehrano, zdravstveno-higienski rezim in
varnost pri delu;

zbira ponudnike Zivil, &istil, sanifethega in vzgojnega materiala ter drugih
osnovnih sredstev;

pripravija in izvade postopek javiega narolania;

sodeluje pri pripravi dokumentaciie in izvedbi javnih harodil malih vrednosti;
nadzoruje pri nabavi in razporejanju Zivil, Cistil, razkuZil in sanitetnega matenala,
zaslitnih obladil in obutve, vodi evidenco ter poroéa o porabi;

izvaja neposredni nadzor nad zvajanjem nalog s podrotja vadrievanja higiene;
vodi evidence o obveznih obdobnih zdravniskih pregledih delaveey,

organizira in izvede izobraZzevanja delaveev in starSev s podrodja zdravstveno-
higienskega reZima in varsiva pri delu za zaposiene;

spremija in analizira izvajanje zdravstvene-higienskega reZima,

sodeluje s strokovnimi sfuZbami in zdravsivenimi organizacijami;

evidentira in analizira obolevnosti in podkodb pri otrocin in zaposienih;

prediaga in nadzor nad izvedho poostrenih higienskin ukrepov v Casu epidemij in
girjenja nalezljivin bolezni in okuzb;

vodi, posodablja in skrbi za realizacijo naéria MACCP,

izvaja ukrepe inSpekcijskih sluZb in vodenje dokumentacije;

skrbi za red in uporabo zaklonisé po predpisih;

skrbi za protipoZarno varnost poslovnih prostorov viica, za stalne uporabnost in
redne preglede gasilnih aparafov in za hidrantni sistem ter v primeru pozara
poklice gasilce,;

skrbi za elektriéno napeljavo in vargno porabo elektritne energie in drugth
energentov;

svetuje in pomaga pri pregledih notranjib in zunanjih igral,

svetuje in strokovno pomaga tehnicnemu osebju;

evidentira potrebe in koordinira vzdréevalna dela v enotah;

koordinira in nadzira delo hidnikov in Cistilk;

sodeluje pri organizaciji prireditev,

skrbi za strokovno izpopolnjevanje in razvoj podrodja;

opravijanje drugih del po navodilih ravnatelja ali pomoénika ravnateija.



fme zavoda: YRTEC PTUJ

Sifra zavoda: 64068

Namw tﬂemvmga mesta RACUNOVODJA
 Sifra delovnega mesta 4017090
‘Plagna podskupina JT
 Tarifni razred delovnega mesta | VI/T
_w““ﬂfm naziva in ime naziva @G
Platni razred delovnega mesta | 3040
Stevile ﬂﬂpmdmmmm razredov | 10

na deiovnem mesiu

Podrodje dela
| Predpisana
Delovne mmmﬁge.

Osnove za delo

| Visoka strokovna $ola,

FRAS

[ Zazelene.

Predoisi s podrodja VIZ, finane, raéunovodstva,
plad, davkov, javnih narocll, splodni akti vrica,
odloditve usianovitelja, sveta vrtca, ravnatelja,
koordinaciia z ravnateliem in vodji.

Posebni znanja

Organizacijske sposobnosti, znanje
slovenskega jezika, poznavanje dela z
racunatnikom, vozniski izpit B kategorie.

Odgn\mm@m

Strokovnost, pravilnost, zakonitost izvedbe
nalog, pravocasnost izvedbe nalog,
organizacijska odgovornost.

Skupina delovnega mesta glede
na oceno tvegania

Poskusno delo

Lo varnost,

Spisek nevarnosti in tvegan] je zapisan v 1zjavi

Druge znaéilnosti:

Delo v vseh enotah Vitca Ptuj v razliénih
delovnih éasih.

OPIS DELA

Racunovodija opravija naloge, doloCene s predpisi, s tem pravilnikom in Pravilnikom o
radunovodstvy ter v skladu z navodili vodstva zavoda. Program del in nalog sestavijajo

predvsem naloge, povezane z organizacijo,

in izvajanje finantno-ratunovodsko-

knjigovodskega posiovanja zavoda. Delavec v tem okviru predvseny
i} koordinira, nadriuje in izvaja dela v finanéno-raéunovodsko administrativni

sluzbi;

odgovarja za zakonifo, pravilno in pravotasno izvajanje del in nalog finantno-

racunovadske siuZbe;

pripravlja podatke in analize za nacrtovanje dejavnosti in druge poslovne

odioCitve vodsiva zavoda;

sodeluje in usklajuje z revizor), davénimi inspekiorl, davenimi referenti,
referenti AJPES in referenti DDV,
nadrivje postovne strodke, vire financiranja dejavnost, likvidnosii zavoda,

nalozh ..

izdela predlog zakljuCnega racuna in lethega porodila ter pripravi bifanco
stanja, izkaz prihodkov in odhodkov in pojasnila k izkazom ter poslovnemu

porodily,

i} izdela finandni nadn zavoda,

izdela premozZenjsko balanco,
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obratunava davek od dohiodka pravnih oseb,

iZradunava ceno programa za oskrbnine,

analizira finanéne rezultate poslovanja zavoda in svetuje v zvezi s potrebnimi
krepi;

vodsivu zavoda posreduje predioge in informacije v zvezi z organizacio
finanéno- radunovodske sluzbe;

skrbi za organizacijo in delilev del in nalog, fake da so vsa dela in naloge
zakonito, pravotasno in praviino izvrieni;

nbvesca vodstvo zavoda o predpisih in odleéitvah, pomembnih za zakonito in
pravijno finanéno-radunovodske postovanie, ter v primeru sklepov ali cdloditev
v nasprotju s predpist in pravili stroke © tern pisno obvesti vodsivo zavoda,
izdela prediog zakijuCnega rauna in letnega porodita ter pripravi bilanco
stanja, izkaz prihodkov in odhodkov in pojasnila k izkazom ter posloviemu
porodi;

ureja zadeve s podrodia finantno-radunovodsko-administrativhe sluzbe ter
sodeluje s pristojnimi ustanovami in organizacijami (banka, organizacija, ki
izvaja pladilni promet, pristojno ministrstvo, ZP1Z, 2275 fpd.),

izvaja finanéno nadriovanje in evidentira porabo finanénih sredstev,
izraunava plade in druge osebne prejemke po predpisih in je odgovoren za
praviinost izratunov;

izdeluje dokumentacijo v zvezi s pladami in drugimi osebnimi prejemki za
banko, organizacijo, ki izvaja placilni promet, in druge ustanove;

izdeluje letni obradun izpladanih piag;

obraéunava in nakazuje prispevke, davke in druge tefjaive iz plac oziroma iz
nadomestil plad;

skrbi za kontrolo izraéuna plac ter drugih prejemkov delaveev oziroma drugih
oseb iz veeh vrst pogodbenih razmerij;

svetuje knjigovodiji pri obradun plac delaveem in za druge osebne prejemke,
knjiZi in vodi druga administrativna dela, ki so poverana s pladami delavcey in
drugimi osebnimi prejemki delaveev,

izdela kalkutaciie za placila strogkov in prodajo biaga in storitev za dejavnosti
zZavoda,

pripravija in sproti obnavija/dopolnjuie analitiéni kontni plan {v skladu z
enotnim kontnim nadértom), skrbi za knjiZzenje poslovnih dogodkov v poslovne
krijige;

vodi evidence osnovnih sredstev in pripravija podiage za inventuro,

knjizi prejeta placila iz naslova prodaje blaga in storitev

knjiZi prejete ratune in vadenje Knjige izdanth racunov,

preverja toénost in praviinost prejetih racunov:

skrb za pravodasno in pravilno poravnavo prejetih racunov;

usklajuje stanje odpriih postavk;

pripravija obraéun DDV,

svetuje knjigovodju pri izdaji radunov in preverjanju toénosti in praviinosti
izdanih ratunov in poloZnic,

preverja pravotasnost poravnave izdanih radunov in peloZnic,

svetuje pri opominjanju in izterjavi neplatanih ratunov in poloznic,

izdeluje interne knjigovodske listine;

kontira postovne dogodke v glavni knjigi in v pomoZnih Knjigah na podiagi
verodostojnih knjigovodskih tistin;

usklajuie glavno knjigo s pomoZnimi knjigami;

skrbi za pravogasno najavo potrebnih sredstev obdini
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skrbi za izdajanje dokumentov s podrodja racunovodskega postovania
(nalogov za izpladila, poloinic, radunov),;

skrbi in odgovarja za redevanje reklamacij v zvezi z nalogi za zplacila,
spremilja predpise in spremembe na podrogjih, povezanii s finanéno-
racunovodskim delom;

skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in izpopolnjevanie sluzbe, Ki
o vodi;

opravija drugo delo, ki je nujno za zakonito In pravilno delovanje finanéno-
raCunovodske sluzbe, v skiadu & predpisi in navodili vodstva zavoda.

V nunih priceerih delavec opravija fudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis hjegovil
deloviih naleg.

Opombe: Delovno mesio je ustrezno za invalide v skladu s prilego K izjavi o varnosti
z ocenami tveganja, ocene zdravsivenih zahtev, obremenitev in sSkodijivosti na
delovnem mestu.

o opravijanje drugega dela po navodilib ravnatelja in po splosrnih aktih zavoda,
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fime zavoda: VRTEC PTUU
Sifra zavoda: 64068

MNariv delovnega mesta POSLOVNI SEKRETAR
Sifra delovnega mesia JO27005
Platna podskupina Jz oo
Tarifni razred delovnegsa Vi1
meste L
Sifra naziva In ime naziva {0
#laéni razred delovnega 2737
..... mests
Stevilo napredovalnih 10
razredov na delovnem mestu
Podrocis dela FRAS

Predpisana jzobrazha

Visoka strokovna sola.

Posehnt pogoii

Organizacijske sposobnosgti, znanje slovenskega
jezika, poznavanje dela z radunalnikom, voznigki
izpit B kategoriie, izpit iz ZUP,

Delovne izkudnie

ZaFelens,

Osnove za delo

Pradpisi, splogni akli zavoda, odlotitve in navodila
ravnatelja, predpisi s podrodja VIZ, delovnih
razmerij, plac, javnih narocil, splodni akti viica,
odloditve in navodila ravnatelja in koordinacija z
ravnaigliem in ratunovodiem.

Poskusnio delo

Odgovornost

Strokovnost, pravilnost, zakonitost izvedbe nalog,
pravotasnost izvedbe nalog.

'Skupina delovhega mesta

glede na oceno tveganja

Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v Izjavi o
varnosti.

/

Druge znacéilnosti:

| casih,

Delo v vseh enotah Vrica Puj v razliénih delovnih

33



OPtE DELA

Poslovni sekretar opravija naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda,
Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in
iZvaianjem pisarnitkega, administrativhega, poslovania ter kadrovskih zadev. Delavec,
razporejen na navedeno delovno mesto:

opraviia upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore,

sprejema in posreduje narodila;

vodi delovadnik, knjigo poste ter voisuje prejeto in poslano posio;

razporeja dnevno podto vodstvu oziroma detaveam zavods;

ureja arhiv zavoda in viaga dokumentacijo;

izdaje in vroga poirdila in listine delaveem zavoda, ulencem in starSem po
preapisih, navodilih in zahtevah delovnega mesta;

sprejema atranke in opravlja reprezentanine naloge;

nrepisuje in oblikuje dopise, vabila, splogne in posamicne akle, zapisnike, porodils,
racune in druge listine po predpisih in navoditih vodstva zavoda:

pise in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda,

naroca in izdaja pisarnifko gradivo,

fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

zhira vioge, prosnje, pritoZbe in ugovore delaveev, starev, udencev in drugih;
opravija administrativha dela za sindikat;

vodi kadrovske zadeve (dokumentaclia delaveev, kadrovska evidenca, objave oz,
razpisi, vioCanje sklepov o izbirt oz, imenovanju, prenehanju delovnega razmeria,
evidenca o izrabi dopustov, ¢ bolniskih odsotnostih ipd. ),

sproti obvegda racunovodsivo - cbradun plad o vseh kadrovskih spremembal;
ureja zdravstveno, pokojninsko ter sociatno zavarovanje delavecev (odjava, prijava
in drugo delo pri sodelovanju z navadeanimi ustanovami),

skrbi za napotitev ha zdravnike preglede delaveev;

vodi evidenco v zverzi 2 varstvom pri delu s pooblag@eno osebo, odgovorno za
varstvo pri delu (fedaji in izpiti o varstvy pri delu, dokumentacija varstva pri delu),
vodi evidence o javnih naroCilih;

vodt evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbt za unitenje osebnih
padatkov po predpisih;

izpoinjuje obrazee za odhod v pokoj — urgjanje z ZPiZ,

skrbi za sklepanje pagodb o zaposlitvi, pogodk o delu (podijemnih pogodb),
avtorskih pogodb in drugih pogodb v skladu z naroéilom vodstva zavoda;
izpoinjuje in oblikuje razna porodila (kadrovska, statistiéna ...);

ureja evidence in matiéne knjige, ki ji vodi zaved,

spremija predpise na podrodjy delovne zakonodaje,

opravija letni popis;

elekironsko vlaga predioge izvribe zapadlih tetjatev ter spremija njihova popladila;
upravljanje s portfeliern zapadlih terjatev dolZnikov;

kontaktiranje dolZznikov,

iskanje in pridobivanje podatkov o dolznikib;
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pogajanje s strankami in drugimi institucijami;
- vodi evidenco delovnega ¢asa 2a zaposlene v upravi zavoda;
-~ vodi evidence o svojem dehy;
opravija druga opravila s svojega delovnega podrodia, ki so polrebna za nemoteno
delovanje zavoda, ter opravila po narodilu vodstva zavoda v skiadu s predpisi.
W orwljnih primerih delavec opraviia tudi naloge, Ki sicer ne sadijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.

o opravijanie drugega dela po navodilih ravnateliz in po splodnib akiib
zavoda.
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ﬁ‘nga zavoda: VRTEC FTUS
Sifra zavods: 4068

Naziv delovnega mesta KNAGOVODJA
Sifra delovnega mesta JO16014
Plaéna podskupina JT
Tarifni rarred delovnega Vi
mestia
Sifra naziva in ime naziva 2
Piadni razred delovnega 23233
mesia
Stevile napredovalinib 10
razredov na defovnem

mesty

 Podrotje dela FRAS

Predpisansa izobrazba

Vigia sirokovna sola,

Fosebni znanja

Znanje slovenskega jezika, poznavanje delaz |
racunalnikom, voznigki izpit B kalegorie.

Delovne izkusnie

3 leta na enzkem delovnem mestu ali v
ratunovadsivu,

Osnove z2a delo

Racunovodski predpisi, splosni akti vrica, navodila
ravnatelja.

‘Odgovormnost

Qdgovornost za zakonitost, pravilnost, azurnost in
smotrno finanénoe poslovanie zavoda,

Skupina delovnega mesta
 glede na oceno tvegania

Spisek nevarnosti in fveganj je zapisan v izjavi o
varnosti,

Poskusno delo

{

Druge znacilnosti:

delo v vseh enotah Vrica Pty v razlicnih delovnih
tasth

OPIS DELA:

Knjigovodja VI opravija naloge dolodene s predpisi in tem pravilnikom, v cbsegu, ki je
odvisen od obsega del in nalog dodeljienih v skladu z organizacijo dela v radunovodske
stuZbe, tako da so vae naloge opravijene dosledno zakonito in pravodasno, predvsem

pa:

pomodé pri sestavi in pisanju obracunskih listov in seznamu izpladil plac;

pomed racunovodju pri izracunavanju plac in druge osebnih prejemikov po

predpisih;

- obracunava in nakazuje odiegljaje in kreditne obveznosti delaveev iz plad;
- pregled in vodenje obratunskih evidenc odsotnosti z dela s pravico do
nadomestila place in skrbi za refundacie,
- obratunava in izpladuje prejemke na podlagi dela, opravijenega po pogodbah o
delu {(pedjemnih pogodbah) in avtorskih pogodbah, ter druge prejemke,
- obratunava in skrbi za izpladilo potnih stroSkov in nadomestil v zvezi z delom;
- pripravija dokumentacijo za obracun oskrbnin;
- izraCuna prispevke star§ev in knjizi placCila,
- izdaja ratune in skrbi za pravocasno izierjavo dolznikov,
- knjiZi plagita oskrbnin in skrbi za opominjanje v primeru zamude pladi;
- pripravija druge raéune ali zahtevke povezane s finanénim poslovanjem zavoda;
- ureja zadeve v zvezi z druzbeno prehrano za delavee zavoda;
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- vodi analititne evidenco materialnega knjigovodsiva,

- sprejerna stranke in fim daje ustrezne informacije;

knjiZi prejete ratune;

vodi analitiéno evidenco malerialnega knjigovodstva;

skrbi za arhiviranje dekumentiacije na svojem poedrogju dalz,

opravija druga dela, ki so za zavod dolofena s predpisi za podrodje
raéunovodsko- knjigovodskega poslovanja, ter naloge po naroéilu vodsiva
zavaoda v skiadu s predpisi;

skrhbi za izterjavo nepladanih oskrbnin;

upraviianje s portfeljem zapadiih terjatev dolznikoy;

kontakiiranje dolnikov,

iskanje in prdobivanje podatkov o doténikih;

pogajanie s strankami in drugimi instituicijami;

spremljanje dolZnikov v pravdnih postopkin,

knjiZi prejeta pladila iz naslova prodaje blaga in storitev in skibl za opominjanje v
primery zamude pladil;

pripravi zabtevke za obratun razlike do polne cene za obCino ustanoviteljico,
druge obdine in MIZS;

obratunava obveznosti in skrbi za pravodasno poravnavo obveznosii;

opravija druga dela, ki s0 za zavod doloCena s predpisi za raCunovodsko-
knjigovodskega poslovanja, ter naloge po narodilu vodstva zavoda v skiadu s
predpisi;

v nujnih primerih delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis
rjegovih delovnih nalog,

opravijanje drugega dela po navedilih ravnateljz in po splosSnih aktih zavoda.



ﬁpw Favoda: YRTEC PTU
Sifra ravoda; 84088

 Naziv delovnega mesta

Sifra delovnega mesta

J0715013

Plaéna podskupina J1

Tarifni razred delovnega mesta | V
Sifra naziva in ime naziva g
Platni razred dﬁ!wwaga et | 2030
Stevilo napredovainih razredov | 10

' na delovnem mesty

_,__F’e:»d roéje | dﬁﬂ:& | FRAS

Pmdpmmﬂ izobrazba

Posehini pogoji ozivoma
posebna Znanja

Pelovne izkudnje

Srednja strokovna izobrazba ali srednja splosna

| izobrazba,
Znanje slovenskega jEZik& poznavama dela z
| radunalnikem, vozniski izpit B kategorije,

1 leto na enakem gelovnem mesiu ali
racunovodstvy,

Osnove za dele

Predpisi s podrodja ViZ, financ, racunovodstva,
splognl akii vrtca, odiodiive ustanovitelja, sveta
vrica, ravnatela, raCunovodie,

' Odgovornost

Strokovnost, pravilnost, zakonitost izvedbe nalog,
pravodasnost izvedbe nalog.

Skupina delovnegs mesta glede
na oceno veganja

Spisek nevarnosti in tvegan] je zaplsan vizjavio
varnosti.

Poskusno delo

f

Druge znaciinosti:

Delo v vseh enotah Vrica Ptuj v razliénih delovnih |
tasih.

OPIES DELA:

Knjigovodja/referent opravija naloge, dolo¢ene s predpisi in tem pravilnikom, in sicer v
obsegu, ki je odvisen od obsega del in nalog, dodeljenih posameznemu delaveu, v
skladu z organizacijo dela finan¢no-ratunovodske sluibe, tako da so vse naloge
opravijene dosledno, natantno, zakonito in pravocasno, predvsem pa:

- pripravija vso dokumentacijo za obracun oskrbnin;
- obratunava in skrbi za izpladilo potnih strogkov in nadomestil v zvezi z delom;
- knjizi prejeta pladila iz naslova prodaje blaga in storitev in skrbi za opominjanje v

primery zamude placil;

izracuna prispevke starev in knjiZi placila;

izraduna prispevke znizanega placila oskrbnin v primeru odsotnosti otroka zaradi
holezni ali rezetviranega mesta v Easu poletnih poditnic;

izdaja ratune in skrbi za pravogasno izterjavo dolZnikov,

knjizi placila oskrbnin in skrbi za opominjanje v primeru zamude pladil;

pripravi zahtevke za obradun razlike do polne cene ra obdino ustanoviteljico,

druge obdine in MIZS;

pripravija druge radune ali zahtevke povezane s finandnim poslovanjem zavoda,
ureja zadeve v zvezi z drufbeno prehrano za delavce zavods;
vodi analitiéno evidenco materialnega knjigovodsiva;

- vodi materialno knjigovodsivo;

knjizi prejete ratune,
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- skrbi za izteravo neplacanih oskrbnin,

- upravijanje s portieljem zapadiih terjatev dolZnikoy,

- kKontaktiranje dolznikov,

- iskanje in pridobivanje podatkoy o dolZnikih,

- pogajanie s strankami in drugimi institUcijami;

- gpremijanje delZnikov v pravdnih postopkih;

- knjizi prejeta pladila iz naslova prodaje blaga in storitev in skrbi za opominjanje v
primeru zamude pladil;

- pripravlia vso dokumentacijo za obradun oskrbnin;
zraduna prispevke stardev in knjizi placdila;
izdaja raéune in skrbi za pravofasno izterjavo dolZnikoy,

- knjiZi pladila oskrbnin in skrbi za opominjanje v primeru zamude pladil;

- pripravlja druge radune ali zahtevke poverane s finanénim poslovanjem zavoda;

- knjizi, preveria toénost in pravilnost prejetik raduncy,

- spreiema stranke in jim daje ustrezne informacije;
obradunava obveznosti in skibi za pravoéasnc poravnavo chveznosti;
opravija druga dela, ki so za zavod doloCena s predpisi za raCunovodsko-
kniigovodskega poslovanja, ter naloge po narodifu vodstva zavoda v skladu s
predpist;

- v nuinih primerih delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis
njegovih delovnih nalog;

opravijanje drugega dela po navodilih ravnatelja in po splodnih akiih zaveda.
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ime ravoda: VRTEC PTUL
En?m zavoda: 64068

Naziv delovnega mesta iz HISNIK IV
kataloga e
Sifra delovnega mes;m J034020
 Pladna podskupina J3
Taritni razred deiwneqm mesta | [V
Sifra naziva in ime naziva 0

Plaéni razred delovnega mesta | 1727

Sievile napredovalnih razredov | 10
na delovnem mesiu

Podrodie dela TTvs
Predpisana izobragha 1] P oklicha izobrazba.
Posebni pogof Dodatna tehniéna znanja za vadrievanje ﬁgzadb in

otrodkih igrigs, znanje slovenskega jezika, vozniski
izpit B kategorije.

Delovne izkusnje 6 mesecev na podobnem delovnem mestuy,

QOsnove za delo Tehnicni pripomodki, material za vzdrievanie
osnovnih sredstev, splodni akti vrica, predpisi javnih
narotil, navodila ravnatelja, koordinacija z vodjem, s
pomognikom oziroma drugimi vodii,

Gdgovornost Za praviino in pravotasno tehniéno izvedbo nalog
oz. odpravo napak na osnovnih sredstvih in
tehniénih napravah, za varnost pri delu in
protipoZarmo varnost vrica,

Skupina delovnega mesia Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v Izjam o
 glede na cceno tveganja varnosti.
Poskusno delo i
Druge znadilnosti: Dele v vseh enctah Vrica Piuj v razliénih delovnih
casih
OPIS DELA:

oskrbuje posiovne zgradbe zavoda in druge poslovne poviSine s sredstvl, Ki
zagotavljajo nemoteno delovanje, vzdrievanje in uporabo objektov in okolice,

- skrbi za poslovne zgradbe in inventar zavoda ter jih varuje, skrbi za red in €istoco
v notranjosti poslovnih prostorov ter za red in CistoCo okolice zaveda,

- vzdriuje osnovna stedsiva zavoda v prostorih in na njegovih zunanjih povrsinah;

- nabavia in racionalno ter gospodarnc porablja materiale za popravila in
vzdrZzevanje;

- nadzira in skrbi za pravilno delovanje kurilnih naprav, praviho ogrevanje
prostorov in o pomanjkljivostih ali napakah na ogrevalnih sistemih sproti obvesca
pristojno sluZbo ter nemudoma poskrbi za odpravo napak;
predlaga vodstvu zavoda nabavo potrebnega materiala za sanitarno ter drugo
vzdrZevanje zavoda,

- izdaja in vodi nadzor nad porabo nabavljenih sredstev za vzdrievanje,
skrbi za varnost opreme, otrok in delaveev zavoda ter za varstvo pred tatvinami,
zastiti objekte v primeru elementarnih nesreé (neurje, poplave, potresi) in viomi;

- vsak dan pregleduje vodovodne napeljave v sanitarjah in poslovnih prostorih ter
sproti odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar,
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redno pregledule in vedrZuje nagrave v vricu In igrala na igriscih posameznih enct
ter poskrbi za urejenost okolice in igrisd vricey,

ugotavija in ocenjuje poskodbe na inventarju, ki jih povzroéijo otroci, gelavel ali
drugi obiskovalcl zaveda ter o tem obves$Ca vodsivo zaveda;

skrbi za protipoZarno vamost poslovnih prostorov zavoda, za stalno uporabnost,
skibi za elekiritno napeljavo in varéno porabo elektriéne energije ter za ugasanje
juci,

skrbi za redno kentroliranje brezhibnosti elekincne napeliave, aparatov in strojev
ter redno menjavo fudi in popravila stikal;

redno kontrolira in preveria sporoéila v zveziih glede popravit opreme v centralni
kuthingi in enotah;

vsak dan pregleduje sianje prosiorov zavoda i oprame t&r opravi popravila, ki
jih zahteva tekole vzdrievanje zavoda;

veak teden natanéneje pregleda prostore zavoda, vsak mesec pa pregleda vee
prostore zavoda in o ugotovijenem stanju porota vodstvu zavoda;

z vodstvom zavoda se posvetuje o potrebnih delih ter po odobritvi paroéa in
nadzoruje izvajanje del, ki jih opravijajo zunanji izvajalei, ¢e jih ne more opraviti
sam,

dostavija in odpremlija posto ter opravija kurirska opravila za vriec,

skrbi za prevoz po narodilu vodstva v skladu z LDN;

skrbi za tehnitno brezhibnost in za redno vzdrZevanje osebnih sluZbenih vozil, o
Eemer obvesdéa vodstvo, kot tudi za tehnicne preglede in registracije sluzbenih
vozil;

odgovarja za primemo tehniéno urejenost in opremo vseh prostorov zavoeda,
skrbi za odstranjevanje snega s parkiriiCa, za CigCenje in posipanje zaledenalih
povrsin pri dohodih v prostore zavoda, za odstranitev ledenih svel in drugih
stvari, ki bi lahko ogrozale varen dostop do posiovnih prostorov;

kosi travo, ureja drevie in skrbi za urejenost nasadov ter okolice zavoda;
pomaga pri pripravi prostorov za prirediive,

sodeluje pri pleskanju in generalnem Ciscenju prostorov zavoda,

redno vzdriuje stroje in naprave,;

opravija druga dela po navodilih vodstva zavoda v skiadu s predpist.

opravijanie drugega dela po navodilih ravnatelja in po splosnih aklih zaveda.
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Ime zavoda: VRTEC PTUJ
Sifra zavoda: 64068

Naziv delovnega mesta iz TEHMNICN! DELAVEC IV
kataloga
Sifra delovnega mesta Jo34074
Plaéna podskupina . S8
Yarifni mm&d delovnega meam v
Sifra naziva in ime naziva 10

Pladni razy ad déimvmm maesis 1 f>2f

Stevilo napredovainih razredov | 10
1 demvmm m&mtu

Podrodje dela TVS
Predpisana smmarm Pﬂkhcrza izobrazha,
Fosebni pogoil Dodatna tehniéna znanja za Were\!anjw zgradb in

otroskin igrisé, znanje slovenskega jezika, vornigki
izpit B kategorije,

Delovne izkusnje & mesecev na podobnem delovnem mestu.

Osnove za delo | Tehniéni pnpcmﬂcki material za vzdrzevan;e
psnavhih sredstey, splodni akti vrica, predpisi javnih
namé"ii navadila ravnatelja koordinacija z vodjem, s

Odgovorpost Za pravalno in pravotasno tehmcno izvedbo natog
oz. odpravo napak na osnovnih sredstvih in
tehniénih napravah, za varnost pri delu in
protipoZarno varnost viica,

‘Skupina delovnega mesta Spisek nevarnosti in tvegan] je zapisan v 1zjavi o
glede na oceno fveganja vamosti.

Poskusno delo /[

Druge znacilnosti: Delo v vseh enctah Vrica Ptyj v razliénih delovnih
OPISs DELA:

- skrbi za prevoz prehrane in perila, ter za ostale prevoze po narocilt vodsiva v
skladu z LDIN;

- nakladanje in razkladanje materiala in transportnih posod, ki jih prevazajo;

- oskrbuje poslovne zgradbe zavoda in druge poslovne poveding s sredstvi, ki
zagotavijaje nemoteno delovanje, vzdrZevanje in uporabo objektov in okolice,
skrbi za poslovne zgradbe in inventar zavoda ter jih varuje, skrbi za red in Zistoco
v notranjosti poslovnin prostorov ter za red in gistoo okolice zavoda;

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

- nabavija in racionalno ter gospodarno porablja materiale za popravila in
vzdrievanje,
nadzira in skrbi za pravilno delovanje kurilnih naprav, pravilno ogrevanje
prostorov in o pomanijkljivostih ali napakah na ogrevainih sistemih sproti obvesca
pristoino sluzbo ter nemudoma poskrbi za odpravo napak;

- predlaga vodsivu zavoda nabavo potrebnega materiala za sanitarno ter drugo
vzdrZzevanje zavoda;

- izdaja in vodi nadzor nad porabo nabavijenih sredstev za vzdrZevanje,
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skrbl za varnost opreme, otrok in delavoev zavoda ter za varstvo pred tatvinarmi,
zasditi objekie v primeru elementarnih nesred (neurje, poplave, potresi) in viomi;
vsak dan pregleduje vodovodne napeljave v sanitarijab in poslovnih prostorih ter
sproti odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar,

redno pregleduje in vzdréuje naprave v vitou in igrala na igristih posameznih enot
ter poskrbi za urejenost okolice in igrisé vriceyv;

ugotaviia in ocenjuje podkodbe na inventarju, ki jih povzrodio ofroci, delavcl ali
drugi obiskovalei zavoda ter o tem ohvedéa vodsivo zavods,

skrhi za protipoZarno varost postovnih prostorov zavoda, za staino uporabnosy,
skibi za elektriéno napeljavo in varéno porabo elekiritne energije ter za ugasanje
fudt;

skibi za redno kontroliranje brezhibnosti elektriéne napeljave, aparatov In strojev
er redno menjavo fudl in popravila stikal;

redno kontrolira in preverja sporodita v zvezkih glede popravit opreme v centralni
kuhingi in enotah;

vsak dan pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme ter opravi popravila, ki
jih zahteva tekode vzdrievanje zavoda,

vsak teden natanineje pregleda prostore zavoda, vsak mesec pa pregleda vse
prostore zavoda in o ugotovijenem stanju porota vodsivu zavoda,

z vodstvom zavoda se posvetuje o potrebnih delih ter po odobritvi naroda in
nadzore izvajanje del, ki jih opravijajo zunanji izvajalci, &e jih ne more opravifi
sam,;

dostavija in odpremija podto ter opravlja kurirska opravila za vriec;

skrbi za tehni¢no brezhibnost in za redno vzdrZevanje osebnib siuzhenih vozil, o
temer ohvesdéa vodstvo, kot tudi za tehnitne preglede in registracije sluZbenih
vozil;

odgovatja za primerno tehnitno urejenost in opremo vseh prostorov zavoda;
skrbi za odstranjevanje snega s parkiri§ca, za &iscenje in posipanje zaledenelih
povrsin pri dohodih v prostore zavoda, ra odstranitev ledenih svel 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 za prireditve,

sodeluje pri pleskanju in generalnem &iS€enju prostorov zavoda;

redno vzdrzuje stroje in naprave;

opravija druga dela po navodilih vodstva zavoda v skladu s predpisi;

opravijanie drugega dela po navodifih ravnatelja in po splodnih aktih zavoda.



e zavoda: WRTEG FTUJ
________ &ifra zavoda: 54068

Maziv delovnega mesta iz
 iataloga

GLAVNI KUHARY

Sifra delovnega mesta J035016
Plad¢na podskupina 143
Tarifni razred delovanega mesta | V/

$ifra naziva inime naziva 10
_m_ﬁ;@ém razred delovnegs mesta 23-+33

Stevilo napredovainth razredov | 10
na delovnem mesty

Podrocie dela PS

Predpisana izobrazba

Vigia strokovna sola ~ kuhar.

Posebni pogoj

Tetaj higienskega minimuma, znanje
slovenskega jerika, poznavahje racunalnistva,

Delovne izkusnje

Zaleleng,

Osnove za deio

Jedilnik, higi\é“nski predpisi in navodila ravnateija.w

Odgovornost

Odgovornost za kakovostno pripravo jedi in

zagotavljanje higienskih pogojev pri pripravi jedi
in delitvi hrane, pravilno funkcioniranje kuharskih
naprav,

mﬁapmi pri delu ]

Telesne obremenitve.

Ypliv okolja

Neugodni vpii\imm}m}sraktime.

Zdravetvene zahteve

Splodna zdravstvena sposcbnost, Zivilski
pregled, sposobnost prenasanja fizicnih
naporov, sposobnost za delo s kemicnimi
snovmi, sposobnost za delo v vrogini in sopari.

Skupina delovnega mesta
glede na ocene tveganja

Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v {zjavi o
varnosti.

Poskusno delo

! ------

Druge znadilnosti:

Delo v vseh enotah Vrica Ptuj v razlidnih

delovnih Easih,

OPIS DELA:

organizira dnevno kuhanje obrokov po programu (zajirk, malice, kosHa) in
posebnih obrokov vkljuéno z razdeljevanjemn za fransport po navodilih vodstva

zavodsa;

- pripravija hrano za otroke in delavee zavoda;

- sodeluje pri nabavi #vil, pravilnem skladienju Zivil, preverja roke irajanja Zivit in
skrbi za izloGanje zivil, ki jim je potekel rok uporabe;

- sprejema in posreduje informacije o reklamacijah organizatorju prehrane, ki se
hanasajo na dobavijene sestavine in pripravijeno hrano ter primerno ukrepa,
vodenje evidence o porabljent koliCini Zivil in Stevilu izdanih obrokaov,

. sodelovanje pri oblikovanju jediinikov;

- nabava Zivil, odgovarja za pravilno skladigCenje Zivil, prevera roke trajanja Zivil
in skrbi za izloanje Zivil, ki jim je potekel rok uporabe;

- opravija rekiamacije, ki se nana8ajo na dobavijene sestavine in pripravijeno
hrano ter primerno ukrepa, informacije posreduje organizatorju prehrane;
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- nadzorovanje racionaine potrosnje Zivil ter skeb za pravilng in ustiezno pripravo
hrane za ofroke;

- nadzor nad vzdrievanjem higiene v kuhinji in ostalih pripadajodih prostoniy,

- skibi za pravilno in varno uporabo tehniéne opreme v kuhinji;

- skrbi za pravilno hrambo vzorcev hrane;

- sodeluje z organizatorjern prehrane in organizatoriem zdravsiveno-higienskega
reZima;
razvija uvajanje novosti v proces prehranjevanja 2 vidika izboli8anja kakovosti
prehrane —~ HAGCE,

- odgovaria za delo podrejenth in za izvajanje higiensko-tehnicnih i varstvenih
ralog v kubhing;

- organizira ekonomsko, higiensko in strokovno ustreren transport jedil do
oddelkov in posameznih enot;
se staino strokovno izpopoinjuje;

- opravia druga dela po navodilu organizatorja prehrane in ravnatelja v skladu s
predpisi;

+ opraviianie drugega dela po navodilil ravnatelja in po splognih aktib
zavoda.
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ime zavoda; YRTEC PTUY

“““““ Sifra zavoda: 54088
_J‘me delovnega mesta

Sifra delovnegs mesta
Platna podekupina

Tarifni razred delovnega m&sm v

Sifra naziva in ime naziva 0
Pladni razred delovnega mesta | 1727
Stevile mpmdma&mh razredov |10

_na delovnem mestu

PE A
Srednja poklicna izobrazba — kuhar,

Posebni pogoji Poznavanie osnov priprave hrane, oshovha znanja iz
HACCP sistema, znanje slovenskega jezika, voznigki
izpit B kategorije.
Delovne izkudnje Zaselene,
Osnove za delo Predpisi s podroéja higlene Zivil, sanitarno-
higienskega reZima, strokovna literatura, splosni akli
vrica, odloGitve ravnatelja, koordinacija z
organizatorjem prehrane in pomoénikom ravnatelia.

 Odgovornost | Za zdravstvena in higiensko neoporeéno pripravo
jedil, za tehni€no brezhibnost kuhinjske opreme.
Napori pri dely Telesne cbremenitve.
Vpliv okolja 1 Neugodni vpliv mikroklime.
Zdravstvene zahieve Splogna zdravstvena sposobnost, zivilski pregled,

sposobnost prenasanja fiziCnih naporov, sposobnost
ra delo & kemiénimi snovimi, sposobnost za delo v
| vrogini in sopari.

Skupina delovnega mesta glede | Spisek nevarnasti in fveganj je zapisan v iZjaVI o

_ha oceno tveganja varnosti. s o)
 Poskusno delo I
Druge znadiinosti: 'Delo v veeh enotah Vrtca Ptuj v razliénih delovnih
J.casih.

OPIS DELA:

- pripravlja hrano za predéolske otroke: zajtrk, malico in kosilo, jo razdeljuje za v
oddelke in transporine posode,;

- ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prosiorov in pogrinikov ter pomaga
pomodnikom pri pripravi Zivil;

- dnevno skibi za urejenost in istofo (kuhinjsko perilo, delovne obleke...) fer
ustrezen sanitarni rezim v kuhinji in organizira in vodi delo pomoénikov in istilk;

- redno pregleduje delovanje kuhinjske opreme in aparatov pod elekiriéno
napetostjo in plinske naprave ter o vsaki okvari takoj obvesti vodjo kuhinje, vodjo
tehnicne sluzbe,

- opravija druga dela po navodilu vodje kuhinje;

- izvaja druga dela po navedilih vodje kuhinje ter pomaga pri pripravi in CisCenju
Zivit;

- pripravija posamezne obroke (porcije) n jih izdaja;
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pomaga sprejemati in shranjevati Zivila in drug material;
obtasno temeljito odistl delovne povréine, pribor, orodje, prekuhava posodo,

- samostojno kuha vse obroke hrane za otroke in delavee zavoda,;

-~ pravotasno pripravija Zivila, delovne pripomocke in naprave;
doloca tehnologijo priprave hrane v sodelovanju z vodjo Kuhinje,

- ge sprofi strokovno izobrafuje za podrofje dela — HACCP in vnasa nova
shoznanja v dnevno prehranjevanje,

- pripravija, kuha in razdeljuje obroke na osnovi predloZenih jeditnikov za otroke in
telaves zavoda,
dnevno vzdriuje red in &istodo kuhinjskih naprav, posode in prostoroy,

- skrbi za urejenost in osebno higieno;

- opravlja druge naloge po navodilih vodsiva raveda, vodje kuhinje in organizalota
prehrane v skladu s predpisi;

= opravijanje drugega dela po navodilih ravnatelia in po splosnih aktih
ravoda,



e zavoda: YRTEC BT
. Exﬁ*m mvmdm 6406&‘%

DHETHNI KUHAR IV

J034006

J3

Sifra nmﬁva in ime naziva

Stevilo napredovainih razredov
na delovnem mesty
Padrodje defa
Fredpisang izobrazba

Placni razred delovnega mesta | 1

poklicna izobrazba — kuhar,

Fosebni pogodi

Poznavanje osnov priprave hrane za dietne

obroke, osnovha znanja iz HACCP sistema, znanje
slovenskega jerika, vozniki izpit B kategorije.

Delovne izkusnie

Lazelene,

Osnove za delo

Jedilnik, htgzenskt predpml i navodkla iavriate!;a

Odgovornost

mdqovmnosi Za zagutdvljarue hzg:enbkih pogojev
pri pripravi jedi in delitvi hrane, pravilno
funkcioniranie kuharskih naprav.

‘Mapori pridelu

Telesne Oblem@mw@

Vpliv okolia

Neuqc;dm vplw mikroklime,

Zdravstvene rahteve

Splosna zdravstvena sposobnost, zivilski pregled,
sposobnost prenasanja fiziCnih naporov,
sposobnost za delo s kemiénimi snovmi,
sposobnost za delo v vroéini in sopari.

Skupina defovnega mesta gleds
na oceno iveganja

Spisek nevarnosti in tvegan] je zapisan v {zjavio
varnosti.

Poskusno delo

/

Druge znadilnosti:

Delo v vseh enotah Vrica Pluj v razlicnih delovnih
Zasih.

QOPIS DELA:

ha osnovi individualnit zahtev pripravija hrano za otroke, ki potrebujejo posebno

dieto;

razdeljuje pripraviieno hrano za oddelke in skrbi za pravilen transport;
- sveluje in pomaga kuhinjskim pomodénikom pri pripravi Zivil,
-« sodeluje s stardl in potrebnimi strokovnjaki;
- izdaja hrano za otroke in delavee zavoda,
- ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;
- dnevno skrbi za urejenost in Cistodo kuhinjskega bloka ter za ustrezen sanitarni

reim;

- vsak dan &isti in vzdriuje kuhinjsko opremo, naprave, delovne povi§ine in drug
kuhinjski inventar oziroma razporeja posamezna dela v zvezi s CiSCenjem
kuhinjskim pomodnikom oziroma Cistitkam;
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 vodjo tehnicne sluzbe,
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skrbi za &istofo Kuhinjskega perila, svoje delovne obleke in skrbi za osebno
higieno;

- redno spremija strokovne novosti in predlaga njihove uporabo v zavedu,
po potrebi pripravija in Cisti Zivila za pripravo obrokov,
izvaja druga kuharska opravila po dnevnem razporedu zadolZitev, ki ga pripravi
organizator dela v centraint kuhinji;

- pomaga sprejemati in shranjevati Zivila in drug material;

- doloda tehnologiio priprave hrane v sodelovaniu z vodje kuhinje;
se sprofi strokovno izobrazuie za podrodje dela - HACCP in vnasa nova
spoznanja v dnevno prehranjevanje;

- opraviia druge naloge po navoditih vodstva zaveds, vedie kuhinje in organizatoria
prehrane v skiadu s predpisi;

+ opravijanje drugega dela po navodilih ravnatelfa in po splodnih alkdih
zavoda.

34



ime zavoda: VRTEC PTLHS

Sifra zavoda; 84068

Maziv delovnega mesta

KUHAR IV - PRIREJENC DELOVNG MESTO ZA
INVALIDA

Sifra delovnega mesta JO34030
Pla¢nz podskuging J3
Tarifni razred delovnega v
mesta
Sifra naziva in ime naziva 0
Fladni razred delovnega 1727
nesta
Stavilo napredovainih 10
razredov na delovnera
mesty
.W'Pmﬁmaje dela s

Pmdmmm izobrazha

Sradnja poklicna izobrazha - kuhar,

Posebni pogol

Poznavanje OSNOY priprave hrarie, osnovha znanja
iz HACCP sistema, znanje slovenskega jezika,

| vozni8ki izpit B kategorie.

‘Delovne izkusnje |

Lazelena,

Oanove za delo

Predpisi s podrodja higiene Zivil, sanitamo-
higienskega reZima, strokovna hiteratura, splosni akti
vitca, odlodéitve ravnatelja, koordinacija z
organizatoriem prehrane in pomodénikom ravnatelja,

Odgovornost

Za zdra\rstveno in higiensko neopor@éno pripravo

Napori pri delu

Viliv okolja

Zdravstvenc zahteve

Tele&ne obremenitve.

T Neugodni vpliv mikroklime.

Splodna zdravstvena sposobnost, zivilski pregled,
sposohnost prenasanja fiziCnih naporov, sposobnost
za deic:n 8 kemi&nimi snovmi, sposobnost za delo v

Skupina delovnega mesta
glede na oceno tveganija

Spisek ﬁevamc}sti in tveganj je zapisan v Izjavi o
varnosti,

Poskusno delo

/

Druge znatilnosti

delovno mesto je prirejeno za invalida Il. kategorije
s preosialo delovno zmoZnostjo in omejitvami po
odiothi ZP1Z. Delavki se dolodi delo v teamu s
sodelavko, s katam si delita delo tako, da so

OPS DELA:

- pripravija hrano za predsolske ofroke: zajtrk, malico in kosilo, jo razdelfjuje za v
oddelke in transportne posode;
ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov ter pomaga
pomocnikom pri pripravi Zivil,

- dnevno skrbi za urejenost in CistoCo (Kuhinjsko perilo, delovne obleke...) ter
ustrezen sanitarni reZim v kuhinji in organizira in vodi delo pomocnikov in Cistilk;
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- redno pregleduje delovanje kuhinjske opreme in aparatov pod elekinitno
napetostio in plinske naprave ter o vsaki okvari takoj obvesti vodjo kuhinje, vodjo
tehniéne sluzbe,

- opravija druga dela po navodilu vodije kuhinje,

- izvaja druga dela po navodilih vodie kuhinje ter pomaga pri pripravi in SiS€enju
Zivil;

- pripravija posamezne obroke (porcije) in jih izdaja;

- pomaga sprejemati in shranjevati Zivila in drug material;

- ob&asno temeljito ofist delovne povriine, pribor, orodje, prekuhava posedo,

- samostojne kuha vse obroke hrane za otroke in delavee zavoda,

- pravotasno pripravija Zivila, delovne pripomotke in naprave;

. dologa tehnologijo priprave hrane v sodelovanju z vodjo kuhinje,

- se sprofi strokovno izobraiuje za podrogle deia — HACCP in vnasa nova
spoznania v dnevino prehranjevanie,
pripravija, kuha in razdeljuje obroke na osnovi prediozenih jedilnikov za otroke in
delavce zavoda;
dnevno vedrivje red in Sistodo kuhinjekih naprav, posode in prosiorov,

- skrbi za urejenost in osebno higieno;

- opraviia druge naloge po navodilih vodstva zaveda, vodje kuhinje in organizatorja
prehrane v skiadu s predpisi,

s opravijanje drugega dela po navodiiih ravnatelja in po splo$nib akiih
zavoda.
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e zavoda: VRTEC PTUS
Sifra zavoda: 64088
Naziv delovnega mesta
Sifra delovnega mesta
Pladna podskupina
Tarifui razred delovnega maam
Sifra naziva in ime naziva
Plaéni razred
Stevilo napredovalinih razredoy | 10
na delovinem mestu

OCNIK i

:‘:Pmﬁmmc—w dela 3
....... Fredpisana izobrazha NiZia poklica izobrazba, ]
Posebni pogofi Poznavanje oshoy pnprave hrane za razliche

obroke, osnovna znanja iz MACCP sistema, znanje
slovenskega jezika, taCaj higienskega mi’nimg_ma.
Wmea \me izkusnje Zaielene,
Osnove za delo Predpisi s podrodia higiene Zivil, sanitarno-
higienskega rezima, strokovna literatura, splosni
akdti vrica, odloéitve ravnatelja, koordinacija z
organizatorjem prehrane, kuharjem, pomodnikom

ravnatelia,
Odgovornost 7a zdravstveno in h!gzenskm neoporecno pnp;ava
in delitvi jedil, za fehniéno brezhibnost kuhinjske
| opreme,
| Naporipridelu Telesne obremenitve,
Vpliv okolja Neugodni vpliv mikroklime.
Zdravsivene zahieve Splogna rdravstvena sposobnost, Zivilski pregled,

sposobnost prenasanja fizicnih naporov,
sposobnost za delo s kemiénimi snovmi,
sposobnoest za delo v vrodini in sopari.

Skupina delovnega mesta Spisek nevarmosti in tvegan] je zaptsan v Izjavl o
_glede na oceno tveganja varnosti,
Pﬂakugnm deiﬂ / ke b 0 oY T oW 4 1,12 0
Druge znadiinostl: Delo v vaeh enotah Vitea Plyj v razliénih delovnih
casih,
OPIs DELA:

- pomaga pti pripravi dnevnih abrokov;
- Eisti 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;
- pomiva posodo, disti vse naprave, siroje in delovne povriine,;
pomiva in pometa tia,
- opdnasa odpadke v prostore in posode, ki so temu namenjeni;
- pripravija posodo za pomivanje v pomivainem stroju ali koritu,
- temeljito in vsak dan odisti pomivalnico,
obéasno terneljito ofisti delovne povréine, pribor, orodje, prekuhava posodo;
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- brige prah, pomiva stenske obloge, vrata, umivalnike in drugo sanifarmo
keramiko;

- zamenjuje kuhinjsko perilo,

- dnevno pomaga pr pripravi Zivil in skibi za pravocasno delitev obrokov in njinov
nrevor ter pomaga pri prenadanju transporine posode;

- ustrezno in racionalno uporablja pomivalna in Sistilna sredstva;

- skrbi za svpjo lastno higieno;

- uposteva tehnidna navodila in novosti - HACCE,;

- opravija druge naloge po navodilih vodstva zavoda, vodje kuhinje, kuharda in
organizatora prehrane v skladu s predpisi;

+  opravijanie drugega dela po navodiliby ravnateljs in po spiognih akiih
zavoda,
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iﬂma zavoda: YVETEC PTUJ
Sifra zavoda: 64068

Maziv delovnega mesia

KUHINJSKI POMOCNIK il - PRIREJENG
DELOVNG MESTO ZA INVALIDA

_na delovnem mesty

Predp

Sifra gelovneos mesta SOI30086

Pladna podskupina J3

Tarifni razred delovregamesta 1 44f
Sifra naziva in ime naziva 0
Plagnirazred 0100024

Stevile napredovainth razredov | 10

NiZja poklicna izobrazba,

Bosebni pogoji

Poznavanje oshov priprave hrane za razliéne
obroke, osnovna znania iz HACCP sistema, znanje
slovenskega jerika, tecaj higienskega mirimuma.

Osnove za delo

Delovne izkugnje ]

Zazelene.

Predpisi s podrodia higiene Zivil, sanitarno-
higienskega reZima, strokovna literatura, splodni akdi
vrica, edloGitve ravnatelja, koordinacija 2
organizatoriem prehrane, kuharjem, pomaocnikom
ravnatelja.

m()dgmmmwt

Za zdravstveno in higiensko necporetno pripravo in
delitvi jedil, za fehniCno brezhibnost kuhinjske
opreme.

Napori pri dely

Telesne obramenitve.

‘Vpliv okofja

Neugodni vpliv mikroklime,

Zaravsivene zahieve

Sploéna zdravstvena sposcbnost, Zivilski pregled,
sposobnost prenasanja fizitnih naporov, sposobnost
za delo s kemiénimi snovmi, sposobnost za delo v
vrodini in sopari.

Skupina delovnega mesta
glede na oceno tveganja

Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v izjavi 0
varnosti,

Poskusno delo
Druge znadiinost:

OPIS DELA:

/

" delovno mesto je prirejeno za invalida Hi. kategorije

s preostalo delovno zmoZnostjo in omejitvami po
odladhi ZP7. Delavki se dolodi delo v teamu s
sodelavko, 8 katero si delita delo tako, da so

| spostovane orejitve pri delu delavke-invalidke.

- pomaga pri pripravi dnevnih obrokovy,
- Cist 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 matenala;
- pomaga pti pripravi pogrinjkov;
- pomiva posoado, Sisli vee naprave, stroje in delovne povréine;
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- pomiva in pometa tla;

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

- pripraviia posodo za pomivanje v pomivalnem siroju ali konifu;

- temeljito in vaak dan odisti pomivalnico;

- obdasno temeljito otisti delovne povrdine, pribor, orodie, prekuhava posodo;
brige prah, pomiva stenske obloge, vrata, umivalnike in drugo sanitamo
karamiko;

- zamenjuje kuhinjsko perilo;

- dnevno pomaga pri pripravi Zivil in skrbi za pravocasno delitev obrokov in njihov
prevor ter pomaga pri prenasanju transpotine posode,
usitrezno in racionalno uporablia pomivalina in Gistiina sredsiva;
skrbi za svojo lastno higieno,

- upodieva tehnitna navodila in novosti — HACCE,

- opravija druge naloge po navodilih vodstva zavoda, vodie kuhinje, kuharda in
organizatorja prehrane v skladu s predpisi;

« opravijanje drugega dela po navedilih ravnatela in po splodnih aktih
zavoda.

)



Ime zavoda: YWRTEC PTIL
Sifra zavoda: 64068

MNaziv delovnega mesta

KUHARSKI POMOUNIKH

Gifra delovhega mesta

JO32008

 Pladna pmdakupma

J3

Tarifni razred delovnegs
mesia

i

Sifra naziva in ime naziva

Pladni razred

Stevilo napredovalnih
razredov na delovnem

ana zobrazba

‘Posebni pogoji oz, posebna
EZftanja

Poznavanje osnov priprave hrane za razhiene obroke,
osnovna znanja iz HACCP sistema, znanje slovenskega
iezika, tedaj higienskega minimuma.

Delovne izkuénje

Zazelene,

"ﬁﬁmove za delo

Jediinik, h!(}ien&kt predpisi in navodia kuharja,

7a zdravstveno in higiensko neoporeéno pripravo in
delitvi jedil, za tehniéno brezhibnost kuhinjske opreme,

Napmrt pri deiu

Telesne obremeniive.

Vpliv okolja

Neug"g&ﬁfm%‘ipipv mikrokhbme.

‘Zdravstvene zahteve

Spioéna zdravstvena sposobnost, Ziviiski pregled,
sposobnost prenasanija fiziénih naporov, sposobnost za
delo s kemicnimi snovmi, sposohbnost za delo v vroding in
sopari,

Skupina delovhega mesia
glede na oceho tveganja

Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v [zjavi o
varnosti.

F’makusno delo

/

E‘que& znacsmoﬁﬂ

Delo v vseh enotah Vitea Ptuj v razfi¢nih delovnih Sasih.

OPIS DELA:

pomaga pri pripravi dnevnih obrokov,
¢isti Zivila za pripravo obrokov,
pomaga pri posameznih kuharskih opravilin — paniranje, cvrenje, priprava sladic

ipd.;

- pomaga odmerjaii in izdajati hrano;
- pomaga pri sprejemanju in shranjevarju Zivil in drugega potrebnega materiala;
- pomaga pit pripravi pogrinjkov,

pomiva posodo, isti vse naprave, stroje in delovne povrsine;

pomiva in pometa tla;

- odnada odpadke v prosiore in posode, ki so temu namenjen;
pripravija posodo za pomivanje v pomivainem stroju ali kority;
temeljito in vsak dan odisti pomivalnico,
obtasno temeljito ofisti delovne povriine, pribor, orodje, prekuhava posodo;

- hnide prah, pomiva stenske obloge, vrata,

keramiko:

umivainike in drugo sanitarno
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- zamenjuje kuhinjsko perilo,;
dnevne pomaga pri pripravi 2ivit in skrbl za pravocasnc delitev obrokov in njihov
prevoz ter pomaga pri prenasanju transportne posode,

- ustrezno in racionalnoe uporablja pomivalna in Sistilna sredstva,

- skrbi za svojo 1astno higieno,
upodteva tehnina navodia in novosti « HACCP,

- opravija druge naloge po navodilin vodstva zavoda, vodie kuhinje, kuharja in
organizatora prehrane v skdadu s predpisi;

¢ opravijanie drugega dela po navodilih ravnatelja in po spiodnih akiih
zavoda.



ime zavoda: YRTEC PTUD

Sifra zavoda: 64068
Maziv delovneys

KUHARSKI POMOCNIK if — PRIREJENO
DELOVNG MESTO ZA iNVALIDA

L JO32008
Plag: Lpi 43
Tarifni ¢ md ﬁeimwwqa mesia |/
5 ziva in fne naziva 0

Pladni razred | 13423

Stevilo napredovainih razredov | 10
na delovnem mestu
Pmdmme dels ks

Predpisans izobrazba Konéana OS5,

Posebni pogojt oz. posebna Poznavanje osnov priprave hrane za razliéne

Zhania obroke, osnovna znanja iz HACCP sistema, znanje
slovenskega jezika, teCaj higienskega minimuma,

znanje.

Deiovne izkuinje Zatelene.

Osnove 23 delo o “‘Jadlimk htg.;ten%ki predpisi in navodila kuharja. |

Odgovornost Za zdravstveno in higiensko necpore&:no prlpraw
in delitvi jedil, za tehnitno brezhibnost kuhinjske

opremae.

Naporipridely Telesne obremenilve. |

Vpliv okolja Neugodni vpliv mikrokiime.

Zdravsivene zahieve Sploéna zdravsivena apoaobrws‘t Fivilski pregied,

sposohbnost prenadania fizifnih naporov,
spnsmbnﬁst zadelos kemiénimi snovit,

Skupina delovnega mesta Spisek nevarnosti in tvegan] je zapiﬁan v Iz;a\n o

glede na oceno tveganja varnosti,

roskusno delo /

Druge znadiinosii: Delo v vseh enotah Viica Ptuj v razliCnih delovnih
gasitt,

OPIS DELA:

pomaga pri pripravi dnevnih obrokov,

- Gisti Zivila za pripravo obrokov,

. pomaga pri posameznih kuharskih opravilth — paniranje, cvrenje, priprava sladic
ipd.;

- pomaga odmerijati in izdajati hrano;

- pomaga pri sprejermanju in shranjevanju Zivil in drugega potrebnega maiteriala;

- pomaga pri pripravi pogrinjkov;

- pomiva posado, Gisti vse naprave, stroje in delovne povrsine,

- pomiva in pometa tla;

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

- pripravija posodo za pomivanje v pomivalnem stroju ali koritu;

- temeljito in vsak dan ofisti pomivalnico,

- obdasno temeljito odisti delovne povréine, pribor, orodje, prekuhava posodo;
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- brige prah, pomiva stenske obloge, vrata, umivalnike in druge sanitarno
keramiko;

- zamenjupe kuhinjsko perilo;

- dnevno pomaga pri pripravi Zivit in skrbl za pravoéasno delitev obrokov in njihov
prevoz ter pomaga pri prenasaniu fransporine posode,;
ustrezno in racionalno uporablja pomivalna in Cistiina sredstva;

- skrbi za svojo lastno higieno,;

- uposteva tehnitna navadila in novosti ~ HACCP;

- opravija druge naloge po navodilih vedsiva zavoda, vodje kuhinje, kuharja in
organizatorja prehrane v skladu s predpiss;

+ opravijanje drugega dela po navodilib ravnatelja in po splognih akilh
zavoda.



e zavoda: VRTEC PTLLE
E‘mfra zavoda: 84068

CISTHLKA |

J032001

J3

i

0

ria defovnem mosty

A T1=21
Stevilo napredovainih razredov

10

Podrotie dels

Pa‘edpmaﬂa izobrazha

mmga

\‘,,Ker-.caﬁﬂ Db
esebni pogojt oz ﬁm*ﬂhna

Znanje smvu‘;sk@ga jezika

Delovne izkusnie
Csnove za delo

Odgovornost

Za Seale ne

.| ravnatelja
Za zdravsiveno in higiensko neoporetno pripravo in

Navodilo vodje ZHR, ravnatelie in pomoénika

delitvi jedil, za tehniéno brezhibnost kuhinjske
opreme.

Nag‘mw pri delu

Telesne obremeniive, delo s kemikalijami.

1

Vpliv okolja

Neugodni vpliv mikroklime.

' Zdravstvene zahteve

Splosna zdravstvena sposobnost, sposobnost
prenadania fiziénih naporov, sposobnost za delo s
kemitnimi snovimi (Eistill), sposobnost za delo na
vigini.

“Skupina delovnega mesta
glede na oceno tvegania

Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v Izjavi o
varnosti.

Poskusno delo

/

Druge znaciinosti:

Delo v vseh enotah Vrtea Ptuj v razliénih delovnih
tasih,

OPES DELA:

1

dnevno &isti viiec in skrbi za prezradevanje prostorov vrica (igralnic, telovadnice,

hodnikov, sanitarij in drugih prostorov zavoday),

3

1

prezraéuje prostore;

¢isti neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodt, dostopne poti, igrigca);
Gisti steklene in druge povréine ter pohidtvo in drugo opremo zavoda,
Gisti in razkuZuje sanitarije ter jil oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisacami;

vzdrZzuje lonénice in cvetliCne nasade;
zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata po koncanem poslovanju zavoda in

po koncu svojega dela;

preveria ali so vodovodne pipe zaprte, ludl, ventilatorji itd. ugasnjen;
odnasa odpadke na ustrezno deponijo;
obveda vodjo in vodstvo zavoda o okvarah, ki jih odkrije;

generaino Cisti prostore;

izvaja obCasna temeljita CiStenja po sprejetju rarporeda ali po vzdréevalnih delih;
- skrbi za pravilno ravnanje z delovnimi sredstvi (Cistila, stroji, oprema);
Uposteva tehniéna navodila in novosti pri uvajanju sistema HACCP,

&5



r vodjo oziroma vodstvom zavoda se posvetuje v zvezi z izvedbo dela;
- opravija druge naloge po navodilih vodstva zavoda ali osebe, zadoliene za
koordinacijo Siscenja, v skiadu s predpisi;

« opravijanje drugega dela po navodilib ravnatelja in po splodnih aktih
zavoda,

&0



e zavods; VRTEC PTU
uufm zavoda: 64063

Naziv deloviiega mesia

CISTILKA | - PRIREJENG DELOVNG MESTO A
INVALIDA

Sifra delovnega mesta

JO32001

:_Pﬁacna podskupina

J3

Taritni razred delovnega
mesta

i

Sifra naziva in ime naxiva

0

j_j\_F’Emm razred
Stevilo napredovainih

Podrodje deia

10

razredoy na deloynem mestu |
EH&

71~ 21

Kondéana OS.

Predpisana izobrazba

Posebni pogoli oz, posebna

___zmma

Znanjc slovenskega jezika,

Detovne izkusnie

Osnove za delo

"Odgovornost

Zadelene.

| 'Navodilo vodie ZHR, ravnatelje in pomoénika
JTavhatelja

N Za zdravstveno in higiens kO ﬂeOPoréﬁéﬂ% pripravo in

Telesne obrememtve d@io S k@mlkah]at‘m

Vptiv okolja

Neugodni vpliv ¢ mtkmkilm@

Zdravstvene zahteve

Splogha zdravstvena sposobnost, sposobnost
prenasanja fiziCnih naporov, sposobnost za delo s
kemi¢nimi snovimi (Gistill), sposobnost za delo na vidini,

Skupina delovnega mesta
glede na cceno tveganja

Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v izjavi o
varmosti.

Poskusne delo

/

Druge znadilnosti:

delovno mesto je prirejeno za invalida 11, Kategorije s
preostalo delovno zmoznostjo in omejitvami po odlothi
ZPZ. Delavki se dolodt delo v teamu s sodelavko, s
katero si dciita d@lo mko da so spoftovane omejitve

OPIS DELA:

- dnevno Gisti vriiec in skrbi za prezradevanje prostorov vrica (igralnic, telovadnice,
hodnikov, sanitanj in drugih prostorov zavoday);

- &isti neposredno okolico zavoda {vhodi, izhodi, dostopne potl, igrisca);

- Cisti steklene in druge povrine ter pohistvo in drugo opremo zavoda,
gisti in razkuzuje sanitarije ter jih oskrbuje z miforn, toaletnim papirjem, brisaCami;

- prezraduje prosiore,

vzdriuje lonénice in cvetlithe nasade;
zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata po kondanem poslovanju zavoda in po

koncu svojega dela;

prevetia ali so vodovoedne pipe zaprie, [udl, ventilatorji itd. ugasnjeni;
- odnasa odpacke na ustrezno deponijo,
- obveiéa vodjo in vodsivo zavoda o okvarah, ki jih odkrije;

- generalno Gisti prostore;

67




<3

izvaja obéasna temeliita Sidcania po sprejelju razporada ali po vzdrZevalnih delib;
skrisi za praviino ravnanje z delovnimi sredstvi (Cistiia, strofi, oprema);

upoéteva tehnitna navodila in novosti pri uvajanju sistema HACCP,

z vodjo oziroma vodstvom zavoda se posvetuje v zvezi z izvedbo dela,

opravija druge naloge po navodilih vedstva zavoda ali osebe, zadolZiene za
koordinacijo &iscenja, v skiadu s predpisi,

opravijanje drugega dela po navodilib ravnatelja in po splodnih aktih
zavoda.

ah



EW@ zavods: YRTEC PTUS
Sifra ravoda: BAGER

Marziv delovhegs mesta PERICA i
Sifra delovnega mesta JO32013
Platna podekupina J3

Tarifni razred delovnega mesta | /f

Sifra naziva in ime naziva 1o

Plagni razred delovnega mesta | 12270
Stevilo napaadmwﬁmh razredoy | 10
aia dﬁgmvn&m yﬂ@ﬁtu PRI ——

Podrofjedela 178
Predoisana | umhm?b:ﬁ Komana 0os.
Posebni pogofl ozivoms Znanie qiownﬁkm a jezika,

_posebnt pogoji

5 i | ZaZelene. ‘
Osnove za delo Navodila vodje ZHR, ravnatelja in pomocnika
Odgovornost Cdgovornost za Cistodo prerita, posteljnine,

smotrno porabo pragkov, zagotavijanje sanitarmo
higienskin pogojev.

Skupina delovnega mesta Spisek nevarnosti in tvegan] je zapisan v {zjavi o

glede na oceno tveganja varnosti.

Poskusno delo /

Druge znadilnosti: Delo v vseh enotah Vrtca Ptuj v raziiénih delovnih
Casih,

QRIS DELA:

- dnevno skrbi za Cisto perilo, pravodasno izdaja Eistega perila za vse enote;
pere in lika kuhinjsko in oddelcno perilo;

- skrbi za &istodo strojev in prostora prainice;

- ustrezno in racionalno uporablja pralna sredstva, Sistila, stroje in naprave,

- vodi evidence o sprejetem in oddanem perilu;

- uposteva tehnitna navodila in novosti pri uvajanju sistema HACCP,

- opravija druge obasne naloge po navodilih vodsiva;

- v nujnih primerih detavka opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis
njenih delovnih nalog,

- opravija druge naloge po navodilih vodstva zavoda ali osebe, zadolZene za
koordinacijo deta v pralnici, vendar v skiadu s predpisi;

= opravijanie drugega dela po navodiiih ravhatelja in po splosnib akith zavoda,

6%



e zavoda: YRTEC PTUS
Bifra zavoda: 64008
Maziv delovnega mesia PERICA H - PRIBEJEND DELOWNG MEETO ZA

| INVALDA
Sifra delovnega mesta J032013
Plaina podskupina J3
Tartini razred delovaegs i

_mesia
Sifra naziva in ame naziva | 0
Flatni razred del OVHegs 1222
[nesta

Stevilo napw&:ﬂwaﬁmh 70
razredov na delovnem
nastu _
Podroéjedela 1 Tﬁ
Predpisana izobrazba | Kongana 08,

Posebni pogoji oziroma | Znanje slovenskega jezika.
posebna znanja

| Delovne lzkusnie Zaielene,
Osnovezadelo Navodila vodje ZHR, ravnatelja in pomocnika ravnatela. |
Odgovornost Odgovornost za Sistoto prerila, posteljnine, smotimo
porabo praskov, zagotavijanje sanitarno higienskih
pogojev.

Skupina delovnega mesta | Spisek nevarnosti in tveganj ;e zdpman v lzjavi 0
_glede na oceno tveganja | vamosti,
‘Poskusno defo i
Druge znadilnosti: delovno mesto je prirejeno za invalida . Kategorije s
preostalo delovno zmoznostjo in omejitvami po odlothi
ZP1Z. Delavki se dolodi delo v teamu s sodelavko, s
katero si delita delo tako, da so spostovane omejitve pri

delu delavke-invalidke.

OPIS DELA:

- dnevno skrbi za Cisto perilo, pravoetasno izdaja Cistega perila za vse enote;

- pere in lika kuhinjsko in oddeltno perilo,
skrbi za &istoco strojev in prosiora pralnice;

- ustrezno in racionaino uporablja praina sredstva, Cistila, stroje in naprave;

- vodi evidence o sprejetem in oddanem perifu;

- upodteva tehnitna navodila in novosti pri uvajanju sistema HACCE,

- opravlja druge ob&asne naloge po navoadilihy vodstva,

- v pujnib primerih delavka opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis
njenih delovnih nalog;
opravija druge naloge po navodilih vodstva zavoda ali osebe, zadolZene za
koordinacijo dela v prainici, vendar v skiadu s predpisi;

» opraviianje drugega dela po navodillh ravnatelja in po splosnih aktih zavoda,

il




lime zavoda:; VRTEQ PTLUL)
 Sifra zavoda: 64068

Maziv delovnega mesta SIVILJA IV
 Sifra delovaega mesta JO34070
 Plaéna podskupina J3
RE razred delovnega mesta | IV
Sifra naziva In ime naziva 6

Pladni razred delovnega mesta | 1727

priroma

“Stevilo napredovainih razredov | 10

Na el NOE L
Podrodje dela 5

:_Emmtﬁpm 2 izobrazba

Poklicna Sola, sivilia,

Posebni wdgw oziroma
posebna znania

Zranje slovenskega jezika.

Delovae izkudnje

Zazelene.

Osnove za delo

Navodila vodje ZHR, ravnatelja in pomodnika
ravnatefia,

Odgovor nost

Odgovornost za Gis tOE0 prerila, posteljnine,
smotmo porabo praskav zagotavijanje sanitarno

MNapori pri delu:

Vplivi okolja:

neugodnt vphw mikroklime.

Zdravsivene zahteve:

splogna zdravstvena sposobnost, sposcbnost
prenasanja fizi€nih naporov, sposobnost za delo s
kemicnimi snovimi (Cistil), sposobnost za delo v
vrodini in sopari.

Skupina delovnega mesta
glede na oceno tvegania

Spisek nevarnosti in tvegam e zapisan v lzjavi o
varnosti,

Poskusno delo

/

Uruge znadilnosti:

delo v vseh enotah Vrica Py v razliénih delovnih
Easin.

OPIS DELA:

Siva postelino perilo;
iva otrodka obladila;

Siva kostume za prireditve v skladu z LDN delavcem in otrokom in podiage za

scenog,
Siva vzgoina sredstva po navo

dili:

vodi evidence o sprejetih narocilih in oddanih izdelkih,

vzdrivje postelino perilo in

perijo za kuhinjo fer delovno obleko kuharc

(obnavijanie, krpanje), vzdrZuje delovne obleke delaveev,

smotrno porablja material,
skrbi za delovne naprave;

skrbi za urejen delovni prostor;

nadomesca delavke v pralnici;

materiala;

sodeluje z organizatorem ZHR glede organizacije dela v pralnict in uporabe

opraviianje drugega dela po navodilib ravnatelja in po splodnih akiih zavoda.
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