Na podlagi 108. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja — ZOFVI (Ur.l. RS,
8t. 16/07 — uradno preciS¢eno besedilo, 36/08, 58/09, 64/09 — popr., 65/09 — popr., 20/11, 40/12 — ZUJF,
57/12 — ZPCP-2D, 47/15, 46/16, 49/16 — popr., 25/17 — ZVaj, 123/21, 172/21, 207/21, 105/22 — ZZNSPP,
141/22, 158/22 — ZDoh-2AA in 71/23), 10. ¢lena in 2. odstavka 22. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih
(Uradni list RS, §t. 21/13, 78/13 — popr., 47/15 — ZZSDT, 33/16 — PZ-F, 52/16, 15/17 — odl. US, 22/19 -
ZPosS, 81/19, 203/20 — ZIUPOPDVE, 119/21 — ZCmIS-A, 202/21 — odl. US, 15/22, 54/22 — ZUPS-1,
114/23in 136/23 — ZIUZDS), 13. ¢lena Zakona o skupnih temeljih sistema plac v javnem sektorju (Uradni
list RS, §t. 95/24), 21. ¢lena Zakona o javnih usluzbencih (Uradni list RS, 5t. 63/07 — uradno precis¢eno
besedilo, 65/08, 69(08-ZZavar-E, 40/12-ZUJF, 158/20-ZIntPK-C, 203/20-ZIUPOPDVE, 202/21-odl. US
in 3/22-ZDeb), Kolektivhe pogodbe za dejavnost vzgoje in izobrazevanja v Republiki Sloveniji (Uradni
list RS, §t. 52/94, 49/95, 45/96 — popr., 34/96, 51/98, 28/99, 39/99 — ZMPUPR, 39/00, 78/01 — popr.,
56/01, 64/01, 56/02, 43/06 — ZKolP, 60/08, 79/11, 40/12, 46/13, 106/15, 8/16 — popr., 45/17, 46/17, 80/18,
160/20, 88/21, 136/22, 11/23 in 13/24), Aneksa h Kolektivni pogodbi za dejavnost vzgoje in izobrazevanja
v Republiki Sloveniji (Uradni list RS, §t. 99/24) in 20. ¢lena Sklepa o ustanovitvi javhega vzgojno-
izobraZevalnega zavoda Dijaski dom Drava Maribor ravnatelj DijaS8kega doma Drava Maribor po
predhodnem posvetovanju s sindikatom sprejema

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI DELA
IN SISTEMIZACIJ] DELOVNIH MEST V JAVNEM ZAVODU
DIJASKI DOM DRAVA MARIBOR

I. SPLOSNE DOLOCBE
1. &len

S tem pravilnikom se v zavodu DIJASKI DOM DRAVA MARIBOR (v nadaljnjem besedilu: zavod)
doloa organizacija dela v zavodu in sistemizacija delovnih mest, ki se financirajo iz sredstev
drzavnega proracuna oziroma sredstev, Ki jih zavod pridobiva iz drugih virov.

S tem pravilnikom se dolocajo:

osnove za organiziranost dela v zavodu,

organiziranost dela v zavodu,

nazivi delovnih mest oziroma vrste del (sklopi), ki so potrebna za izvajanje nalog zavoda,

elementi, ki jih mora vsebovati sistemizacija po predpisih, veljavnih za zavod,

naloge, ki se opravljajo v okviru posameznega delovnega mesta,

pogoji za opravljanje dela na posameznem delovnem mestu in placni razred ter mogod&i nazivi v
katerega je mogocCe napredovati na posameznem delovnem mestu,

drugi pogoji dela v okviru posameznega delovnega mesta

¢ ter nekatera navodila delavcem za ravnanja pri izvajanju nalog.

V pravilniku uporabljeni izrazi delavec, ravnatelj in nazivi drugih delovnih mest, zapisani v moski
slovniéni obliki, so uporabljeni kot nevtralni za moske in zenske.

2. Clen
Pravilnik vsebuje:

SPLOSNI DEL in v tem okviru:

naziv in naslov zavoda kot proradunskega uporabnika,

Sifro proracunskega uporabnika,

placno/e skupino/e - podskupino/e javnih usluzbencev zavoda,

sploSna pravila v zvezi z organizacijo dela in izvajanjem dela ter pravili v zvezi s hierarhijo med
delovnimi mesti;

e o o o
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prilogo I: ORGANIGRAM ZAVODA, ki ureja in prikazuje organizacijo vodenja dela in razmerij med
delovnimi mesti;

prilogo II: SEZNAM DELOVNIH MEST in v tem okviru:
ime in Sifro delovnega mesta,
predvideno Stevilo zaposlenih na posameznem delovnem mestu;

prilogo Ill: KATALOG DELOVNIH MEST po posameznih vsebinskih sklopih del v zavodu /ter
notranjih organizacijskih oziroma delovnih enotah podrocjih ki dolo¢ajo:

zaporedno Stevilko opisa,

ime delovnega mesta ter mogocih nazivov v okviru delovnega mesta,

placni razred in Stevilo mogocih napredovan,;,

zahtevano izobrazbo oziroma usposobljenost za delo na delovhem mestu,

druge pogoje za opravljanje dela na delovhem mestu,

okvirni program del in nalog v okviru delovnega mesta.

. ORGANIZACIJA DELA V ZAVODU

3. ¢len

Delo se v zavodu organizira v odvisnosti od dolocitve:

notranje organizacije zavoda v ustanovitvenem aktu (enovit zavod),
vzgojno-izobrazevalnega-ih programa-ov, ki ga-jih izvaja zavod kot javno sluzbo,
druge dejavnosti, ki jo zavod dodatno opravlja v skladu z aktom o ustanovitvi.

Pri dolo€anju organizacije, sistemizacije in obsega dela se upostevajo normativi in standardi, ki so
dolo€eni za posamezna podrocja oziroma programe, Ki jih izvaja zavod.

Ce normativi in standardi za dolo&eno dejavnost, ki jo izvaja zavod, niso predpisani, se kot podlaga
upoS$tevajo standardi in normativi, predpisani za primerljivo dejavnost, oziroma uveljavljeni standardi
za doloCeno dejavnost v praksi ter izkuSnje zavoda ali podobnih organizacij, ki omogocajo
najoptimalnejSe izvajanje dejavnosti.

Zavod uposteva pri dolocitvi obsega in organiziranosti dela najoptimalnej$o organiziranost dela glede
na potrebe dela za izvajanje dejavnosti zavoda, predpisana pravila v zvezi z organizacijo ter
izvajanjem vzgojno-izobrazevalne dejavnosti in druge dejavnosti, ki jo zavod izvaja ter razpoloZljiva
finanCna sredstva zavoda.

4. ¢len

Dela v zavodu se organizira in izvaja:

na sedeZu zavoda na naslovu Smetanova ulica 67, 2000 Maribor

v kraju, kjer zavod izvaja posamezne aktivnosti po programu dela oziroma letnem delovnem nacrtu
zavoda v Republiki Sloveniji ali v tujini.

5. ¢len

Izvajanje dela je v zavodu organizirano v posameznih vsebinsko oziroma organizacijsko
zaokrozenih celotah, ki so oblikovane kot sluzbe, delovne enote oziroma skupine delavcev.

Sluzba oziroma delovna enota ali skupina delavcev je prostorsko ali vsebinsko dolo¢ena enota z
enim ali ve€ delovnimi mesti in z enim ali ve€ delavci.

Zavod izvaja dela in naloge po posameznih ravneh in vsebinah dela v okviru naslednjih sluzb oziroma
delovnih enot:

Stran 2 od 31



°

e o o W

e o 0 0 o N

Poslovodenje
poslovodsko delo,
vodstvene naloge;

Pedagoska in svetovalna dejavnhost
pedagosko delo z dijaki

varstveno delo

izobraZevalno delo

svetovalno delo in drugo pedagosko delo,

Strokovno-administrativna in finanéno raéunovodska dejavnost
pravno — upravne naloge,

kadrovsko delo,

izpeljava oddaje javnih naro€il in nadzor;

administrativno ipd. delo; priprava financnih planov ter letnih porogil,
racunovodsko delo,
knjigovodsko delo;

Tehniéno — vzdrzevalna dejavnost

varovanje,

tehni¢no — vzdrZzevalno in drugo pomozno delo,
organiziranje in vzdrZzevanje informacijskega sistema;
oskrbovalno - prehrambeno delo,

CisCenje.

Zavod izvaja posamezne naloge tudi v okviru dolo¢enih skupin, ki predstavljajo strokovne organe
zavoda (strokovni aktivi ipd.) v skladu s predpisi ali v skladu s posebnimi programi zavoda.

Organizacijska shema organiziranosti dela v zavodu glede na organizacijske sklope iz tega
Clena je PRILOGA | — ORGANIGRAM ZAVODA tega pravilnika in je njegov sestavni del.

6. clen
Poslovodenje zavoda izvaja ravnatelj zavoda. Ravnatelj lahko posamezne naloge s podrocja
poslovodenja s sklepom o imenovanju ali posebnim pisnim pooblastiom prenese na drugega

delavca zavoda.

Oseba iz prejdnjega odstavka mora imeti najmanj visoko strokovno izobrazbo ter z najmanj 5 leti
delovnih izkuSen].

Pedagosko vodenje in organizacijo pedagoSke dejavnosti izvaja: ravnatel;.
Skupne sluzbe vodi ravnatelj ob sodelovanju posameznih delavcev, pooblas¢enih za vodenje in
organizacijo dela posameznih skupin delavcev v okviru posamezne dejavnosti (v nadaljnjem
besedilu: vodje ...).

7. Clen
Naloge pedagoskega in drugega vodenja se doloCijo v tem aktu v okviru sklopa delovnih mest:
DELOVNA MESTA S PODROCJA POSLOVODENJA IN PEDAGOSKEGA VODENJA ter v okviru

posebne sklopa opisa posameznega delovnega mesta, ki lahko obsega tudi naloge iz s podrocja
vodenja in odgovornosti za delo posamezne skupine delavcev, kot je na primer vodja kuhinje.
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Pooblastila za pedagosko oziroma drugo vodenje in naloge v zvezi z organizacijo dela doloCi
ravnhatelj v SKLEPU o imenovanju ter se vkljucijo v program nalog delavca v vsakokratni POGODBI
O ZAPOSLITVL.

Vodstvena pooblastila in odgovornosti v okviru posameznega delovnega mesta opredeljujejo
POLOZAJ in podlago za dodatek k osnovni plaéi v skladu s predpisi.

1. IZVAJALCI DEL IN NALOG V ZAVODU
8. ¢len

Dela v zavodu opravljajo javni usluzbenci. Javni usluzbenec (v nadaljnjem besedilu: delavec) je
posameznik, ki sklene delovno razmerje v zavodu.

Delodajalec je zavod kot pravna oseba, s katerim je javni usluZzbenec v delovnem razmerju. Pravice
in dolznosti zavoda kot delodajalca izvrSuje poslovodni organ, to je ravnatelj zavoda v skladu z
ustanovitvenim aktom oziroma od njega pooblas&ena oseba.

9. ¢len

Dejavnost zavoda se izvaja v okviru:
javnih nalog in
spremljajocih del.

Javne naloge so naloge, ki spadajo v delovno podrocje zavoda za katero je bil ustanovljen.

Javne naloge zavoda se izvajajo v okviru plaéne skupine D in v zavodu predstavljajo:
- pedagoske dejavnosti in
- svetovalne dejavnosti.

Spremljajo¢a dela so dela, ki jih je potrebno opravljati zaradi nemotenega izvajanja javnih nalog
zavoda. Spremljajo€a dela se izvajajo na podro&ju strokovno-kadrovskih del, materialno-finanénega
poslovanja, tehni¢no-vzdrzevalnih del ipd. ter se v zavodu izvajajo v okviru skupnih sluzb.

IV. DELOVNA MESTA OZIROMA VRSTE DEL
10. ¢len
Zavod izvaja posamezne sklope del v okviru:

posameznih delovnih mest,
posameznih vrste del, ki jih sestavljajo naloge iz veC delovnih mest.

Delovna mesta oziroma sklopi vrste del se oblikujejo tako, da zagotavljajo moznost medsebojnega
povezovanja nalog, moznost opravljanja vseh nalog za katere je delavec usposobljen in zanje
izpolnjuje predpisane pogoje ter s tem hitrejSo prilagajanje spreminjajolim se delovnim potrebam
zavoda v posameznih obdobjih, moznost doseganja optimalnih posamicnih in skupnih delovnih
uCinkov, polno uveljavijanje in razvijanje sposobnosti ter strokovnega napredovanja delavcev,
racionalno izrabo delovnega €asa in naravnih pogojev dela.

11. ¢len
Delovno mesto je najmanj$a enota organizacije zavoda. Pojem delovno mesto opredeljuje sklop po

zahtevnosti sorodnih, enakih ali zelo podobnih opravil, ki zahtevajo trajnejSo oziroma kontinuirano
aktivnost delavca.
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Delovno mesto se oblikuje tako, da zagotavlja:

celovito izvajanje doloCeni del oziroma nalog,

zadosten obseg delovnih obveznosti v dolo€enem ¢asovnem obdobju,

zaklju€eno celoto, na katero se lahko veze odgovornost delavca, ki se lahko tudi ugotavlja,
sestavljenost v obsegu, ki omogoda opredelitev njihove zahtevnosti,

istovrstnost dela, za katerega je mogo¢e nedvoumno opredeliti enako zahtevnost posameznih
opravil.

12. ¢len

Delovna mesta zavoda se oblikujejo v skladu s predpisi, veljavnimi za zavod, vzgojno-izobrazevalnim
programom ter drugimi programi, Ki jih izvaja zavod, ter v skladu z drugimi potrebami zavoda glede
na vsebino in obseg javnega dela in dodatne dejavnosti, ki jo opravlja zavod.

Delovna mesta so natan¢neje opredeljena v KATALOGU DELOVNIH MEST, ki je PRILOGA Il tega
pravilnika.

V kolikor to zahteva organizacija dela, lahko zavod posameznega delavca zaposli v ustreznem
delezu delovnega Casa na veC€ delovnih mestih. Delavec, ki sklene pogodbo o zaposlitvi za vec
delovnih mest, mora opravljati dela in naloge, dolo¢ene za vsa delovna mesta, v obsegu in v ¢asu,
ki je dolo¢en v letnem delovnem nadrtu zavoda in v skladu z navodili vodstva zavoda.

13. ¢len
Vrsta del je zbir del iz programa del in nalog ve¢ delovnih mest, ki so lahko med seboj primerljiva
glede na zahtevano izobrazbo, potrebno usposobljenost za delo, zahtevnost del, pogoje dela
oziroma druge znacilnosti dela.
Posamezna vrsta del (zbir) se oblikujejo glede na potrebe dela, ki se pokazejo v doloenem obdobju,
in z upoStevanjem (strokovne) izobrazbe, ki jo ima doloCen delavec ter njegove usposobljenosti za
delo.

14. ¢len

Okvirni program del in nalog se za posamezno sistemizirano delovno mesto opredeli s tem
pravilnikom v okviru kataloga delovnih mest.

Konkretne naloge in dela v posameznem obdobju se za posameznega delavca dolocijo s programom
dela oziroma letnim delovnim nacrtom zavoda z vzgojno-izobrazevalnim programom, ki ga izvaja
zavod, zakonom za podro€je dela zavoda ter z odredbo oziroma nalogom delavcu, ki mu jo poda
vodstvo zavoda v okviru doloCenih nalog s predpisi in to sistemizacijo.
V. OBSEG DELOVNEGA CASA ZA IZVAJANJE DELA DELOVNEGA MESTA

15. ¢len

Program del in nalog posameznega delovnega mesta se lahko izvaja v dolo¢enem obsegu s polnim
delovnim ¢asom ali krajSim delovnim ¢asom od polnega.

Vzgojno-izobrazevalno delo oziroma delo z zahtevanim deficitarnim poklicem se lahko izvaja v
zavodu tudi kot dopolnilno delo.

VI. POGOJI ZA DELO NA DELOVNEM MESTU

16. ¢len
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Delavec mora za delo na posameznem delovnem mestu izpolnjevati sploSne pogoje in posebne
pogoje, ki jih dolo€ajo predpisi, veljavni za zavod, in ta pravilnik.

Za strokovne delavce se v zvezi s pogoji strokovne izobrazbe uposteva ta pravilnik (katalog
delovnih mest) in predpisi za podrocje vzgoje in izobraZzevanja ter druga podro¢ja, na katerih zavod
izvaja dejavnost, ki veljajo za zavod.

Za spremljajo¢a delovha mesta zavod dolo¢i pogoje ob upostevaniju pravil v ustreznih normativih
in potreb zavoda po usposobljenosti izvajalcev del, ki jih mora izvesti zavod.

17. ¢len

Splosno oziroma posebno zdravstveno in psihofiziéno sposobnost kandidat dokaze pred sklenitvijo
pogodbe o zaposlitvi s predloZitvijo ustreznega potrdila, ki ga izda pooblad€ena zdravstvena
ustanova, v katero kandidata napoti zavod.

Ravnatelj lahko delavca napoti na preverjanje splosnih oziroma posebnih zdravstvenih in
psihofizi¢nih sposobnosti tudi med trajanjem delovnega razmerja ali pred sklenitvijo nove pogodbe o
zaposlitvi zaradi spremenjenih pogojev (ponudba nove pogodbe).

18. ¢len
Strokovna usposobljenost delavca obsega:
strokovno znanje in
osebne sposobnosti za uporabo tega znanja.

Strokovno znanje so javno veljavna izobrazba in druga funkcionalna ter specialna znanja oziroma
dopolnilna znanja, dolo€ena s predpisom za podro€je dela zavoda.

Strokovna izobrazba in dopolnilna znanja se izkazujejo z javno listino o pridobljeni javno veljavni
strokovni izobrazbi oziroma kvalifikaciji (poklic, strokovni naslov, vrsta in stopnja strokovne
izobrazbe) oziroma o pridobljenih dopolnilnih znanjih (po kon€anem ustreznem Studijskem programu
za izpopolnjevanje iz dolo€enega podrocja oziroma predmeta).

Druga funkcionalna ter specialna znanja se dokazujejo z javno listino o izpopolnjevanju oziroma
usposobljenosti poizobraZzevalnih programih, oblikovanih v skladu z zakonom ter z drugimi dokazili
o pridobljenem znanju (certifikati, potrdila ipd.).

Pridobljena znanja in sposobnosti kandidata za opravljanje dela na delovhem mestu, za katerega
se sklepa pogodba o zaposlitvi, se lahko preizkusijo:
s preizkusom pred sklenitvijo pogodbe o zaposlitvi,
s poskusnim delom, ki ga delavec in zavod dolocita v pogodbi o zaposlitvi v skladu s predpisi in
kolektivho pogodbo, veljavno za zavod.

VII. PRIDOBITEV ZNANJA O HIGIENI ZIVIL IN O OSEBNI HIGIENI

19. ¢len
Delavci, ki opravljajo dela na delovnih mestih, v okviru katerih prihajajo v neposreden stik z Zzivili,
morajo upostevati osnovna nacela higiene pri delu z Zzivili in pravila osebne higiene, snaznost
delovnih oblek, obveznost noSenja predpisane delovne obleke in obutve idr. Zaradi navedenih
obveznosti morajo delavci in imeti osnovno znanje o higieni zivil in o osebni higieni in opravljen izpit

iz usposobljenost za izvajanje HACCP sistema v zvezi s pripravo in razdeljevanjem Zivil.

Znanje iz prejSnjega odstavka si morajo delavci pridobiti pred pricetkom dela z Zivili in ga obnavljati
v skladu s predpisi.
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Na usposabljanje za pridobitev potrebnega znanja napoti delavca ravnatelj zavoda v ustrezno
organizacijo, ki je registrirana za opravljanje osnovnih oziroma obnovitvenih te€ajev za pridobitev
znanja o higieni zivil in 0 osebni higieni.

Osnovno oziroma obnovitveno znanja delavca o higieni zivil in o osebni higieni lahko PREVERJA
TUDI ZAVOD.

20. ¢len
V zavodu morajo opraviti usposabljanje in izpit iz prejSnjega ¢lena delavci, razporejeni na naslednja
delovna mesta:
ekonom VI (vodja kuhinje),

kuhar, kuharski pomocnik,
dietni kuhar.

VIll. SEZNAM DELOVNIH MEST
21. ¢len

V zavodu se oblikujejo delovna mesta, ki so havedena v SEZNAMU DELOVNIH MEST, ki je sestavni
del tega pravilnika (PRILOGA II).

22. Clen
Stevilo delavcev, potrebnih za opravljanje dela na posameznem delovnem mestu za izvajanje
dejavnosti zavoda, ki se financira iz prora¢una, dolo€i za posamezno Solsko leto ravnatelj v soglasju
Z ustanoviteljem oziroma z ministrstvom, pristojnim za zavod.
Stevilo delavcev, potrebnih za izvajanje dodatne dejavnosti zavoda, dologi ravnatelj v skladu z
nacrtovanim delom v programu dela oziroma letnem delovnem nadrtu oziroma sklepi sveta zavoda
v posameznem Solskem ali koledarskem letu.
SKLEPI O POTREBNEM /IN ODOBRENEM STEVILU DELAVCEV - &e je to potrebno/ na
dolo€enem delovnem mestu zavoda za posamezno Solsko (koledarsko) leto v skladu s prej$njima
odstavkoma je sestavni del tega pravilnika.

23. ¢len

Zavod vodi za vsako Solsko leto EVIDENCO O DEJANSKI ZASEDENOSTI SISTEMIZIRANIH
DELOVNIH MEST in o strukturi javnih usluzbencev (zaposlenih) po nazivih.

IX. SEZNANITEV DELAVECV S PRAVILI TEGA PRAVILNIKA

24. Clen
Vsak delavec in kandidat, s katerim se sklene pogodba o zaposlitvi, prejme kot sestavni del pogodbe
0 zaposlitvi seznam nalog za delovno mesto, za katero sklepa pogodbo o zaposlitvi, in seznam
zascCitnih sredstev ter varnostnih ukrepov ter oceno tveganja za delovno mesto.
X. KONCNE DOLOCBE

25. ¢len

Ta pravilnik se vodi v evidenci sploSnih aktov zavoda pod zaporedno Stevilko 071-1/2024-1. V
evidenco se vpiSejo tudi vse spremembe in dopolnitve tega pravilnika oziroma prilog.
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Evidenco iz tega ¢lena in EVIDENCO O DEJANSKI ZASEDENOSTI SISTEMIZIRANIH DELOVNIH
MEST ter po strukturi nazivov vodi zaposleni v upravi doma.

26. ¢len

Ta pravilnik pri¢ne veljati naslednji dan po objavi na oglasni deski na sedezu zavoda na naslovu
Smetanova ulica 67, v zbornici in v kuhinji, uporabljati pa se za¢ne 1.1.2025.

Z dnem, ko se pri¢ne uporabljati ta pravilnik, preneha veljati dosedanji Pravilnik o organizaciji dela in

sistemizaciji delovnih mest DijaSkega Doma Drava Maribor, Smetanova ulica 67, MARIBOR Stevilka
0071-1/2017-1 z dne 28.09.2017.

Zig

RAVNATELJ:
Uro$ Murko, prof.

< Digitalno podpisal
U ROS UROS MURKO

Datum: 2025.01.15
M U R KO 05:58:25 +01'00'

Sindikatu zavoda je bil predlog tega pravilnika posredovan v mnenje dne 9.12.2024.

Delavci so bili seznanjeni s tem pravilnikom preko sindikata in preko oglasne deske zavoda
na sedezu zavoda v zbornici in v kuhinji, na naslovu Smetanova ulica 67, kjer je bil pravilnik
obesen od dne 9. 12. 2024 dalje, prav tako pa jim je bil pravilnik posredovan na njihove
sluzbene elektronske naslove.
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PRILOGA |: ORGANIGRAM DIJASKEGA DOMA DRAVA MARIBOR

RAVNATELJ SVET ZAVODA
RACUNOVODJA EKONOM-
TAINIK VIZ VODJA
VZGOJITELJ KUHINJE
VZDRZ]EVALEC
UCNE
VZGOJINA TEHNOLOGIJE KUHAR
SKUPINA
HISNIK DIETNI
KUHAR
| SVETOV. VARNOSTNIK
DELAVEC KUHARSKI
POMOCNIK
CISTILKA
KNJIZNICAR PERICA
VRATAR
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PRILOGA II: SEZNAM DELOVNIH MEST v javnem zavodu Dijaski dom Drava Maribor

Zap. st. Sifra DM Delovno mesto Stevilo
DM
1. B017325 | Ravnatelj dijaSkega doma 1
2. D027037 | Vzgoijitelj (v dijaskem domu, domu za ucence) 11
3. D027036 | Vzgoijitelj (v dijaskem domu, domu za uéence) 1
4. D027026 | Svetovalni delavec VII/2 1
5. D027004 | Knjizni€ar 1
6. D096049 | Tajnik VIZ VI 1
7. D097084 | Glavni racunovodija VII/1 1
8. D095042 | HiSnik V 1
9. D095085 | Tehniéni delavec — vzdrzevalec uéne tehnologije V | 1
10. D093016 | Vratar Il 3
11. D095062 | Varnostnik V 1
12. D094039 | Kuhar IV 2
13. D095074 | Dietni kuhar 1
14. D096020 | Ekonom VI — vodja kuhinje 1
15. D092023 | Kuharski pomoc¢nik 4
16. D092001 | Cistilka I 4
17. D092009 | Perical ll 1
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PRILOGA Ill: KATALOG DELOVNIH MEST

Sifra in naziv proraéunskega uporabnika: 63169 Dijaski dom Drava Maribor
Plaéna podskupina: B1

Plaéni | Plaéni
Sifra DM Delovno mesto TR razred | razred
najnizji | najvisji
B017325 Ravnatelj dijaSkega doma VII/2 43 49
Organizacijska enota. poslovodenje, pedagosko vodenje
Strokovna izobrazba: visoka
Stopnja: VIl
Smer: pedagoska
Naziv poklica: vzgoijitelj ali svetovalni delavec v domu
Delovne izkus$nje: 5 let na delovnem mestu v vzgojno izobrazevalnem
zavodu, naziv svetnik ali svetovalec oz. 4 leta naziv
mentor
Posebna znanja: ravnateljski izpit, organizacijske sposobnosti,

znanje slovenskega jezika, poznavanje osnov
raCunalnistva

Odgovornost za delo: odgovornost za zakonitost in strokovnost dela zavoda
Osnove za delo: splosni akti zavoda, odlocCitve ustanovitelja in odloCitve sveta zavoda
Napori pri delu: velik umski napor, napori pri delu z ljudmi
Vpliv okolja: brez negativnih vplivov
Zdravstvene zahteve: splos$na zdravstvena sposobnost
Varnost pri delu: odgovorna oseba za varnost pri delu
Poskusno delo: -
Druge znacilnosti: mandat 5 let, delo je primerno za laZjega somatskega invalida
OPIS DELA

e Organiziranje in vodenje poslovanja zavoda
- nacrtovanje in vodenje poslovanje zavoda
- zastopanje in predstavljanje zavoda
- nadzorovanje dela delavcev zavoda
- izvajanje kadrovske politike zavoda
- vodenje dela strokovnih organov zavoda
- izdelovanje poslovnih poro€il zavoda
- pripravljanje odloCitev za svet zavoda
- sodelovanje z ustanoviteljem zavoda
- nadziranje in zagotavljanje zakonitosti dela zavoda
- izdelovanje investicijskih, finan¢nih in drugih programov zavoda
- pripravljanje predlogov splo$nih aktov zavoda
- sprejemanje splosnih aktov organizacijskega in postopkovnega znacaja
- povezovanje zavoda z okoljem

¢ Vodenje in urejanje zadev s podro¢ja delovnopravne zakonodaje
- vodenje kadrovske politike, sklepanje delovnih razmerij, razporejanje delavcev idr.
- odloCanje o napredovanju delavcev, priprava predlogov za napredovanje delavcev
- odlo€anje o platah delavcev iz naslova delovne uspesnosti
- organiziranje mentorstva pripravnikom
- vodenje disciplinskih postopkov
- izvajanje dela s podro€ja varnosti in zdravja pri delu
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Organiziranje in vodenje pedagoskega dela v zavodu

nacrtovanje in usklajevanje vzgojno izobrazevalnega dela
pripravljanje predloga letnega delovnega nacrta zavoda in zagotavljanje njegovega izvajanja
pripravljanje in vodenje pedagoskih konferenc

vodenje in usmerjanje dela strokovnih aktivov in svetovalne sluzbe
nacrtovanje pedagoskega in drugega strokovnega izobrazevanja
usklajevanije inter4esov delavcev, starSev in dijakov

spremljanje in nadziranje dela pedagoskih in strokovnih delavcev
analiziranje oblik in metod pedagoskega dela

hospitaliziranje

povezovanje zavoda s pedagoskimi institucijami

sodelovanje na aktivih ravnateljev

Opravljanje drugega dela po splosnih aktih zavoda, po nalogu sveta zavoda in ustanovitelja
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Sifra in naziv proraéunskega uporabnika: 63169 Dijaski dom Drava Maribor

Plaéna podskupina: D2

Delovno mesto:

VZGOJITELJ (V DIJASKEM DOMU, DOMU ZA UCENCE) / D027037

(Stevilo napredovanj: 5)

Tarifni razred: VII/2

Nazivi:
PR.BREZ
SIFRAN NAZIVI NAPREDOVANJ PR. Z NAPREDOVANJI

1 Vzgojitelj visji svetnik 30 35
2 Vzgojitelj svetnik 28 33
3 Vzgojitelj svetovalec 25 30
4 Vzgojiteljf mentor 22 27
5 Vzgoijitelj 19 24

Organizacijska enota: pedagosko vodenje

Strokovna izobrazba: visoka

Stopnja: VII/2

Smer: pedagoska

Naziv poklica: vzgoijitel]

Delovne izku$nje: zazelene

Posebna znanja:

Odgovornost za delo:

Osnove za delo:
Napori pri delu:
Vpliv okolja:

Zdravstvene zahteve:

Varnost pri delu:
Poskusno delo:
Druge znacilnosti:

pedagosko-andragoska, strokovni izpit, zanje slovenskega jezika,
poznavanje osnov racunalnistva, samostojnost, organizacijske
sposobnosti

odgovornost za varnost dijakov

letni delovni nacrt zavoda, navodila ravnatelja

napor pri delu z dijaki, velik umski napor, napor pri delu z ljudmi,
brez neugodnih vplivov

sploSna zdravstvena sposobnost

odgovorna oseba za varnost varovancev

3 mesece

OPIS DEL

¢ lzvajanje neposrednega vzgojno izobrazevalnega dela
- izvajanje vzgojnega dela in druge oblike organiziranega dela dijaki /u¢enci in izobrazevanja
- nadomesc&anje odsotnega delavca pri vzgojnem delu oziroma drugih organiziranih oblik dela z dijaki

e izvajanje priprav na vzgojno izobrazevalno delo
- oblikovanje letnih priprav za vzgojno izobrazevalno delo po lethem delovnem nacrtu
- oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno izobrazevalno delo v skupini

¢ izvajanje drugega dela v zvezi z vzgojno izobrazevalnim delom

- sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda

- sodelovanje s starsi in svetovalno sluzbo zavoda

- izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije

- organiziranje in sodelovanje pri organizaciji prireditev, akcij, proslav in drugih sre€anj v zavodu in izven
zavoda ter spremljanje in varstvo dijakov na prireditvah

- opravljanje mentorstva vzgojiteljem — pripravnikom

e opravljanje drugih del po lethem delovnem nacrtu in navodilih ravnatelja
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Sifra in naziv proraéunskega uporabnika: 63169 Dijaski dom Drava Maribor
Plaéna podskupina: D2

VZGOJITELJ (V DIJASKEM DOMU, DOMU ZA UCENCE) / D027036
(Stevilo napredovanj: 5)

Delovno mesto:

Tarifni razred: VII/1

Nazivi:
PR.BREZ
SIFRAN NAZIVI NAPREDOVANJ PR. Z NAPREDOVANJI

1 Vzgoijitelj vi§ji svetnik 30 35
2 Vzgojitelj svetnik 28 33
3 Vzgojitelj svetovalec 25 30
4 Vzgojiteljf mentor 22 27
5 Vzgoijitelj 19 24

Organizacijska enota: pedagosko vodenje

Strokovna izobrazba: visoka

Stopnja: VII/1

Smer: pedagoska

Naziv poklica: vzgoijitel]

Delovne izku$nje: zazelene

Posebna znanja:

Odgovornost za delo:

Osnove za delo:
Napori pri delu:
Vpliv okolja:

Zdravstvene zahteve:

Varnost pri delu:
Poskusno delo:
Druge znacilnosti:

pedagosko-andragoska, strokovni izpit, zanje slovenskega jezika,
poznavanje osnov racunalnistva, samostojnost, organizacijske
sposobnosti

odgovornost za varnost dijakov

letni delovni nacrt zavoda, navodila ravnatelja

napor pri delu z dijaki, velik umski napor, napor pri delu z ljudmi,
brez neugodnih vplivov

splos$na zdravstvena sposobnost

odgovorna oseba za varnost varovancev

3 mesece

OPIS DEL

Izvajanje neposrednega vzgojno izobrazevalnega dela
- izvajanje vzgojnega dela in druge oblike organiziranega dela dijaki /u¢enci in izobrazevanja
- nadomesc&anje odsotnega delavca pri vzgojnem delu oziroma drugih organiziranih oblik dela z dijaki

izvajanje priprav na vzgojno izobrazevalno delo
- oblikovanje letnih priprav za vzgojno izobrazevalno delo po lethem delovnem nacrtu
- oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno izobrazevalno delo v skupini

izvajanje drugega dela v zvezi z vzgojno izobrazevalnim delom

- sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda

- sodelovanje s starsi in svetovalno sluzbo zavoda

- izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije

- organiziranje in sodelovanje pri organizaciji prireditev, akcij, proslav in drugih sre€anj v zavodu in izven
zavoda ter spremljanje in varstvo dijakov na prireditvah

- opravljanje mentorstva vzgojiteljem — pripravnikom

opravljanje drugih del po letnem delovnem naértu in navodilih ravnatelja
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Sifra in naziv proraéunskega uporabnika: 63169 Dijaski dom Drava Maribor
Plaéna podskupina: D2

Delovno mesto: SVETOVALNI DELAVEC / D027026
(Stevilo napredovanj: 5)
Tarifni razred: VII/2
Nazivi:
PR.BREZ
SIFRAN NAZIVI NAPREDOVANJ | PR. Z NAPREDOVANJI

1 svetovalni delavec - viji svetnik 30 35
2 svetovalni delavec - svetnik 28 33
3 svetovalni delavec - svetovalec 25 30
4 svetovalni delavec - mentor 22 27
5 svetovalni delavec 19 24

Organizacijska enota: pedagosko vodenje

Strokovna izobrazba: visoka

Stopnja: VII/2

Smer: socialni delavec, psiholog, pedagog

Naziv poklica: socialni delavec, psiholog, pedagog

Delovne izku$nje: zazelene

Posebna znanja:
Odgovornost za delo:

strokovni izpit
odgovornost za strokovno delo, samostojnost,
organizacijske sposobnosti

Osnove za delo: delovni nacrt, navodila ravnatelja

Napori pri delu:
Vpliv okolja:

Zdravstvene zahteve:

Varnost pri delu:
Poskusno delo:
Druge znacilnosti:

velik umski napor, napor pri delu z dijaki, napor pri delu z ljudmi
brez neugodnih vplivov

splodna zdravstvena sposobnost

odgovorna oseba za varnost varovancev

3 mesece

delo je primerno za somatskega invalida

OPIS DELA

e opravljanje dela z varovanci

- delo z novinci vdomu

- poklicno usmerjanje —neposredna priprava na poklicno odlo€itev in individualno svetovanje za pokilic,
priprava na informativni dan, izvedba vpisa na fakultete, informacija o Stipendijah, delo z dijaki, ki
zaklju€ujejo Solsko obveznost

- skrbi za razporeditev dijakov v vzgojne skupine

- svetovanje dijakom z u€nimi, vedenjskimi tezavami in teZavami, ki izvirajo iz druZinskega okolja
nadomesCanje odsotnega delavca pri vzgojnem delu oziroma drugih organiziranih oblik dela z dijaki

e sodelovanje s starsi

- delo z novinci vdomu — vpis in razgovor z njimi

- poklicno usmerjanje (individualno svetovanje zvezi z vpisom na fakultete, Stipendiranje)

- svetovanje starSev v zvezi z socialno problematiko, uénimi in vedenjskimi teZavami varovancev pri
predlogih za razvr§€anje in drugo

e sodelovanje z vodstvom doma, vzgojitelji in eksternimi institucijami
- svetuje in pomaga vzgojiteljem
- timsko delo na raznih podrocjih dela dijaSkega doma in svetovalnega dela
- sodelovanje na pedagoskih konferencah
- individualni razgovori z varovanci
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- posredovanje rezultatov analiz, anket, porocila raziskovalnih projektov
- sodelovanje z zdravstvenimi zavodi

- sodelovanje s centrom za socialno delo

- sodelovanje z zavodom za zaposlovanje

vodenje socialnih in drugih akcij vdomu

- regresiranje stroSkov bivanja vdomu

- indiciranje in urejanje kazuistike v zavodu
opravljanje logisticnega dela

- vodenje evidenc

- izdelava statisti¢nih preglednic

opravljanje drugih del po navodilih ravnatelja in splo$nih aktih zavoda

Stran 16 od 31



Sifra in naziv proraéunskega uporabnika: 63169 Dijaski dom Drava Maribor
Plaéna podskupina: D2

Delovno mesto: KNJIZNICAR / D027004 ($tevilo napredovanj: 5)
Tarifni razred: VII/2
Nazivi:
PR.BREZ
SIFRAN NAZIVI NAPREDOVANJ PR. Z NAPREDOVANJI

1 knjizni€ar - vi§ji svetnik 30 35
2 knjizniar - svetnik 28 33
3 knjizni€ar - svetovalec 25 30
4 knjizni¢ar - mentor 22 27
5 knjizniCar 19 24

Organizacijska enota: pedagosko vodenje

Strokovna izobrazba: VII/2

Stopnja: VII/2

Smer: pedagoska: knjizniCarstvo — slovenski jezik

Naziv poklica: Solski knjizni¢ar, ucitelj, profesor

Delovne izkusnje:
Posebna znanja:

Odgovornost za delo:

Osnove za delo:

Napori pri delu:
Vplivi okolja:

Zdravstvene zahteve:

Varnost pri delu:
Poskusno delo:
Druge znacilnosti

zazelene

strokovni izpit

odgovornost za pravilno delovanje knjiznice
program Zivljenja in dela 3ole, delovni nacrt,
sklepi in nacrti aktivov, navodila ravnatelja in
pomocnika

velik umski napor

brez neugodnih vplivov

splos$na zdravstvena sposobnost, sposobnost za delo
s pogostim kle¢anjem in Cepenjem

odgovorna oseba za varnost varovancev

3 mesece

delo je primerno za laZjega somatskega invalida

OPIS DELA

opravljanje bibliotekarskega dela

- vsebinsko oblikovanje knjiznicnega gradiva
- nabava in obdelava knjiznicnega gradiva
- oblikovanje letnega delovnega nacrta in analiza dela

vodenje uébeniSkega sklada zavoda

- organiziranje uCbeniSkega sklada

- nabava in izposoja uébenikov

- vodenje evidenc u¢beniSkega sklada

- izdelava porocil o delovanju ucbeniskega sklada

opravljanje bibliopedagoskega dela

- individualno bibliopedago$ko delo ob izposoji
- svetovanje dijakom in vzgojiteliem za ucinkovito izrabo knjizni¢nega gradiva

pomo¢ pri iskanju literature in informacij (za individualno uporabo, izdelovanje nalog ...)

- bibliopedagosko delo z oddelki in skupinami dijakov
- vodenje knjizni¢arskega krozka

drugo delo v zvezi s knjizni¢arskim delom

- organizacija in izvedba knjiznega kviza in uganke meseca v sodelovanju z mati¢no knjiznico
- izvajanje raziskav in druge aktivnosti, ki vplivajo na Siritev dobre knjige

opravljanje drugih del po programu dela doma in po navodilih ravnatelja
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Sifra in naziv proraéunskega uporabnika: 63169 Dijaski dom Drava Maribor

Plaéna podskupina: D9

& PR PR
Sifra DM Delovno mesto TR brez
Z napr.
napr.
D096049 TAJINIK VIZ VI (1) VI 12 22
Organizacijska enota: uprava
Strokovna izobrazba: vija
Stopnja: VI
Smer: administrativna, upravna, ekonomska
Naziv poklica: tajnik VIZ VI

Delovne izkusnje:

Posebna znanja:

Odgovornost za delo:

Osnove za delo:

Napori pri delu:
Vpliv okolja:

Zdravstvene zahteve:

Varnost pri delu:
Poskusno delo:
Druge znacilnosti:

e opravljanje kadrovskih del

3 leta, zazeleno na delovnem mestu v vzgojno

izobrazevalnem zavodu

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega

jezika, poznavanje osnov racunalnistva

Kriterija za prehod javnega usluzbenca z delovnega mesta Tajnik VIZ VI (11)
na delovno mesto Tajnik VIZ VI (1) sta 5 let delovnih izkudenj na delovnih
mestih s sorodnimi oziroma primerljivimi nalogami in izobrazevanje oziroma
usposabljanje na strokovnem podrocju delovnega mesta v obsegu najman;
24 ur v petih letih.

odgovornost za to€nost, azurnost in strokovnost dela

predpisi, splosni akti zavoda, odlo€itve in navodila

ravnatelja

velik umski napor, napori pri delu z ljudmi

brez neugodnih vplivov

sploSna zdravstvena sposobnost, sposobnost za delo

v prisilienem polozaju

brez posebnosti

3 mesece

delovno mesto je primerno za lazjega somatskega invalida

OPIS DELA

- spremljanja predpisov s podrocja delovnega prava in obve$&anje ravnatelja o njihovih spremembah

- sodelovanje z zunanjimi institucijami pri urejanju delovnih razmerij delavcev zavoda

- zbiranje, vodenije ter urejanje kadrovskih evidenc in osebnih map zaposlenih delavcev

- priprava, izdelava in vro€anje oziroma izdajanje pisnih odpravkov odlo€itev ravnatelja o pravicah in
obveznostih delavcev zavoda iz delovnih razmerij

- vodenje kadrovske korespondence zavoda

- nudenije logistike ravnatelju pri izvajanju kadrovske politike

- arhiviranje kadrovskih dokumentov in vodenje kadrovskega arhiva zavoda

- zagotavljanje in skrb za varnost osebnih podatkov delavcev in kadrovskih evidenc

e opravljanje tajniskih poslov

- sprejemanje strank in poslovnih partnerjev

- sprejemanje telefonskih klicev, telefaksov ter posredovanje le-teh naslovnikom
- nudenje sekretarske logistike ravnatelju

- sprejemanje, zbiranje in odpiranje ter drenaza postnih posiljk

- vodenje delovodnika prejete in oddane poste ter porto blagajne

- nabavljanje pisarniSkega materiala
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e opravljanje blagajniSkih poslov in vodenje blagajne
- dvigovanje in sprejemanje blagajniske gotovine ¢ekov
- sprejemanije vplacil in opravljanje izplacil
- obraCunavanje in izplaCevanje povracil za zaposlene delavce in zunanje sodelavce
- izdelava blagajniskih prejemkov, izdatkov in dnevnikov
- vodenje drugih blagajniskih evidenc

¢ vodenje pomoznih knjig
- pripravljanje dokumentov in knjizenje v pomozne knjige osnovnih sredstev in drobnega inventarja
- izdelovanje obracunov in porocil na podlagi podatkov v pomoznih knjigah po zadolzitvah in navodilih
racunovodje
- usklajevanje pomoznih knjig z glavno knjigo

¢ likvidacija racunov zavoda in njegovih organizacijskih enot
- vodenje knjige prejetih faktur
- preverjanje to€nosti in pravilnosti prejetih racunov
- skrb za pravo€asno in pravilno poravnavo prejetih racunov
- usklajevanje stanja odprtih postavk

¢ izdajanje raGunov za pravne in fizi€ne osebe, izdaja poloznic za bivanje v dijaSkem domu in po potrebi
tudi drugih poloznic za zavod
- vodenje knjige izdanih racunov
- preverjanje to€nosti in pravilnosti izdanih racunov in poloznic
- preverjanje pravo¢asnosti poravnave izdanih raCunov in poloznic
- opominjanje in izterjava nepla¢anih raéunov in poloznic
- plaCevanje preko blagajne v skladu z zakonom
- vodenje knjige izdanih racunov
- preverjanje to¢nosti in pravilnosti izdanih racunov in poloznic
- preverjanje pravo¢asnosti poravnave izdanih raCunov in poloznic
- organiziranje izterjave neplacanih racunov in polozZnic
- urejanje javnih naroCil za dobavo blaga in storite

e opravljanje administrativnih del
- vodenje administracije zavoda
- vodenje registra interne normative zavoda in navodil ministrstva
- prepisovanje tekstov in pisanje po diktatu
- vodenje korespondence ravnatelja in pisanje zapisnikov organov zavoda
- vodenje administrativnih evidenc in evidenc korespondence
- arhiviranje in vodenje arhiva zavoda

e opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja in po splosnih aktih zavoda
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Sifra in naziv proraéunskega uporabnika: 63169 Dijaski dom Drava Maribor
Plaéna podskupina: D9

3 PR PR
Sifra DM Delovno mesto TR brez
Z napr.
napr.
D097084 GLAVNI RACUNOVODJA VIi/1 VIl/1 19 29
Organizacijska enota: uprava
Strokovna izobrazba: VII/1
Stopnja: VII/1
Smer: ekonomska
Naziv poklica: ekonomist, racunovodja, diplomiran ekonomist
Delovne izku$nje: 3 leta na enakem delovnem mestu ali raunovodstvu
Posebna znanja: znanje strojepisja in osnov racunalnistva
Odgovornost za delo: odgovornost za zakonitost, pravilnost, azurnostin
smotrno finanéno poslovanje zavoda
Osnove za delo: racunovodski predpisi, splo3ni akti, navodila direktorja
Napori pri delu: velik umski napor, napor ¢util, napor pri delu z ljudmi
Vpliv okolja: brez neugodnih vplivov
Zdravstvene zahteve: sploSna zdravstvena sposobnost, sposobnost za delo
v prisilienem polozaju
Varnost pri delu: brez posebnosti
Poskusno delo: 3 mesece
Druge znacilnosti: delovno mesto je primerno za lazjega somatskega invalida
OPIS DELA

e pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti zavoda

- izdelovanje analiz, porocil, periodi¢nih in zakljuénih racunov, finan¢nih, delovnih in razvojnih
programov za ra¢unovodstvo in zavod

- planiranje poslovnih stroSkov

- planiranje virov financiranja investicij

- planiranje virov financiranja dejavnosti

- izdelava kalkulacij

- planiranje likvidnosti

e priprava knjigovodskih listin
- izdelava internih knjigovodskih listin
- preverjanje zakonitosti, tocnosti in pravilnosti vseh knjigovodskih listin

e vodenje glavne knjige
- pripravljanje in azuriranje analiticnega kontnega plana
- kontiranje poslov dogodkov v glavni knjigi in v pomoznih knjigah na podlagi verodostojnih
knjigovodskih listin
- usklajevan je glavne knjige s pomoznimi knjigami

e obracunavanje plac¢ in pogodbenih del

- izraCunavanje koeficientov in sprememb koeficientov za obracun pla¢ na podlagi podatkov o delovni
obveznosti zaposlenih

- izdelovanje mesecnega obracuna plac€ in izdelava potrebne dokumentacije za njegovo oddajo Agenciji
za placilni promet, nadziranje in informiranje

- opravljanje drugih del zvezi z obraCunom in izplacilom pla¢ (obradun bolezni v breme zavoda in
zdravstvene skupnosti, razna porocila)

- obraCunavanje pogodbenih del
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¢ sestavljanje predlogov in nac¢rtov za izvedbo inventure

¢ spremljanje sprememb pri raGunovodsko finan¢nih zakonih in predpisih
- izdelava in usklajevanje internih aktov s podrocja raCunovodstva z raCunovodskimi zakoni in predpisi

e opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja in po splosnih aktih zavoda
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Sifra in naziv proraéunskega uporabnika: 63169 Dijaski dom Drava Maribor
Plaéna podskupina: D9

3 PR PR
Sifra DM Delovno mesto TR brez
Z napr.
napr.
D095042 HISNIK V Y 5 15
Organizacijska enota: vzdrzevanje — tehni¢na sluzba
Strokovna izobrazba: srednja
Stopnja: \%
Smer: mizar, klju€avnic€ar, elektriar, pleskar
Naziv poklica: mizar, klju€avnicar, elektricar, pleskar
Delovne izku$nje: najmanj 2 leti
Posebna znanja: Soferski izpit B kategorije, znanje
slovenskega jezika
Odgovornost za delo: odgovornost za brezhibno delovanje opreme,
naprav in postrojev zavoda
Osnove za delo: navodila ravnatelja
Napori pri delu: fiziCni napori, delo na viSini, izpostavljenost
vremenskim razmeram
Vpliv okolja: neugodni vremenski vplivi in neugodni vplivi
mikroklime
Zdravstvene zahteve: sploSna zdravstvena sposobnost,
sposobnost  za delo na viSini, v vrocini,
sposobnost za delo s kemi&nimi snovmi,
sposobnost prenadanja fizi€nih naporov
Varnost pri delu: uporaba osebnih zasgitnih sredstev
Poskusno delo: 2 meseca

Druge znacilnosti: -
OPIS DELA

e vzdrzevanje zgradbe in opreme ter okolice dijaSkega doma
- popravila in vzdrzevanje zgradbe dijaSkega doma
- vzdrzevanje pozarno-varnostnih naprav
- redno pregledovanje inventarja dijaSkega doma in opreme ter sprotna popravila
- kontroliranje brezhibnosti elektricne napeljave, aparatov in postrojev
- kontroliranje brezhibnosti plinskih napeljav in opreme v kuhinji
- nabava in smotrna poraba materiala za popravilo in vzdrZzevanje
- zaScita objektov v primeru elementarnih nesre€ (neurje, poplave, potresi) in viomov
- vzdrzevanje Sportnih naprav na igriSCu dijaskega doma
- vzdrzevanije in urejanje okolice dijaSkega doma

e opravljanje del kurja¢a
- ogrevanje prostorov dijaskega doma v kurilni sezoni
- vzdrzevanje in manjSa popravila okvar na grelnih in kurilnih napravah
- Ci&Cenje pedi (sprotno) in kurilnice
- skrb za ogrevalne naprave v ¢asu Solskih pocitnic

e opravljanje kurirskih poslov
e opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja in po splo$nih aktih zavoda
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Sifra in naziv proraéunskega uporabnika: 63169 Dijaski dom Drava Maribor
Plaéna podskupina: D9

3 PR PR
Sifra DM Delovno mesto TR brez
napr. Z napr.
TEHNICNI DELAVEC - VZDRZEVALEC

D095085 UENE TEHNOLOGIJE V v ! 17

Organizacijska enota: vzdrzevanje — tehni¢na sluzba

Strokovna izobrazba: srednja strokovna,

Stopnja: \%

Smer: racunalnistvo ali druga podobna smer

Naziv poklica: ra¢unalniski tehnik ali drug ustrezen poklic

Delovne izku$nje: -

Posebna znanja: poznavanje programskih jezikov

Odgovornost za delo: odgovornost za brezhibno delovanje opreme in

raéunalniske mreze

Osnove za delo: navodila ravnatelja

Napori pri delu: vid

Vpliv okolja: svetloba

Zdravstvene zahteve: sploSna zdravstvena sposobnost, Varnost pri delu:

uporaba osebnih zas€itnih sredstev
Poskusno delo: 1 mesec
Druge znacilnosti: -
OPIS DELA

e vzdrzevanje elektricne opreme dijaSkega doma
- oskrbuje osnovna sredstva zavoda, ki sestavljajo u¢no tehnologijo zavoda in poslovne
povrsine, kjer se nahajajo ta osnovna sredstva
- dnevno pregleduje stroje in druga osnovna sredstva
- skrbi za elektricno napeljavo in varéno porabo elektricne energije

e vzdrzevanje racunalniSke opreme dijaSkega doma
- oskrbuje racunalniSko mrezo dijaskega doma
- skrbi za urejenost racunalniskih ucilnic in njihovo nemoteno delovanje

e opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja in po splosnih aktih zavoda
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Sifra in naziv proraéunskega uporabnika: 63169 Dijaski dom Drava Maribor
Plaéna podskupina: D9

3 PR PR
Sifra DM Delovno mesto TR brez
Z napr.
napr.
D093016 VRATAR I 1 2 12
Organizacijska enota: vzdrzevanije - tehni¢na sluzba
Strokovna izobrazba: [l
Stopnja: nizja poklicna izobrazba
Smer: _
Naziv poklica: delavec
Delovne izku$nje zazelene
Posebna znanja: znanje slovenskega jezika
Odgovornost za delo: odgovornost za varnost zgradbe in dijakov
Osnove za delo: navodila ravnatelja
Napori pri delu: telesna obremenitev
Vpliv okolja: -
Zdravstvene zahteve: sploSna zdravstvena sposobnost, sposobnost
prenasanja fizicnih naporov
Varnost pri delu: odgovorna oseba za varnost varovancev
Poskusno delo: 1 mesec
Druge znacilnosti: -
OPIS DELA

e skrb zavarnost zgradbe
- skrbi, da so prostori zavoda po izpraznitvi zaklenjeni
- preveri, da so okna in vrata v zavodu po izpraznitvi zaprta
- preveri, da so vodovodne in elektro inStalacije po izpraznitvi zavoda zaprte oziroma izklju€ene
- informira in sprejema stranke in jih napotuje v ustrezne prostore
- skrbi za protipoZzarno varnost
- skrbi, da je pot do zavoda ocCid€ena in varna
o skrb za varnost dijakov in uveljavljanje pravil domskega reda
- evidentira zunanje obiskovalce zavoda in jih vpiSe v knjigo in jih napoti v ustrezne prostore
- nadzoruje odhajanje in prihajanje dijakov
- nadzoruje dogajanje na plos¢adi pred domom in v prostorih, ki so pod videonadzorom
- preprecuje vstop nepovabljenim obiskovalcem
- preprecuje izhod dijakom v €asu, ko je izhod prepovedan
e opravljanje del telefonista in fotokopira
- sprejema in veZe telefonske pogovore
- fotokopira in veze gradiva za potrebe zavoda
e opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja in po splosnih aktih zavoda
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Sifra in naziv proraéunskega uporabnika: 63169 Dijaski dom Drava Maribor
Plaéna podskupina: D9

x PR PR
Sifra DM Delovno mesto TR brez
Z napr.
napr.
D095062 VARNOSTNIK V V 5 15

Organizacijska enota:

Strokovna izobrazba:
Stopnja:

Smer:

Naziv poklica:
Delovne izku$nje:
Posebna znanja:

Odgovornost za delo:

Osnove za delo:

Napori pri delu:
Vpliv okolja:

vzdrzevanje - tehni¢na sluzba
Vv
srednja strokovna

zazelene

znanje slovenskega jezika

odgovornost za varnost zgradbe in dijakov
navodila ravnatelja

ravnatelja

telesne obremenitve

Zdravstvene zahteve: sploSna zdravstvena sposobnost, sposobnost
prenasanja fizi€nih naporov

Varnost pri delu: odgovorna oseba za varnost varovancev

Poskusno delo: 2 meseca
Druge znacilnosti: nocno delo
OPIS DELA

o skrb za varnost zgradbe in dijakov v no€nem ¢éasu
- skrbi za varnost dijakov
skrbi za no¢ni mir v domu
preverja in nadzira neposredno okolico doma
skrbi za sploSno varnost stavbe in opreme
skrbi, da so prostori zavoda po izpraznitvi zaklenjeni
preveri, da so okna in vrata v zavodu po izpraznitvi zaprta
preveri, da so vodovodne in elektro instalacije po izpraznitvi zavoda zaprte oziroma izklju¢ene
informira in sprejema stranke in jih napotuje v ustrezne prostore
skrbi za protipozarno varnost
- skrbi, da je pot do zavoda ociS¢ena in varna
e skrb za varnost dijakov in uveljavljanje pravil domskega reda
- skrbi, da se v prostorih zavoda brez utemeljenih razlogov ne zadrzujejo tuje osebe
- spremlja zapise na videonadzornih napravah
e opravljanje dela telefonista
- sprejema in veze telefonske pogovore
- informira, sprejema in stranke in obiskovalce doma
e opravljanje drugih nalog po navodilih ravnatelja in po sploSnih aktih zavoda
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Sifra in naziv proraéunskega uporabnika: 63169 Dijaski dom Drava Maribor

Plaéna podskupina: D9

x PR PR
Sifra DM Delovno mesto TR brez
Z napr.
napr.
D096020 EKONOM VI VI 9 19

Organizacijska enota:

Strokovna izobrazba:
Stopnja:

Naziv poklica:
Delovne izku$nje:
Posebna znanja:

Odgovornost za delo:

Osnove za delo:

Napori pri delu:
Vpliv okolja:

Zdravstvene zahteve:

Varnost pri delu:
Poskusno delo:
Druge znacilnosti:

vzdrZzevalno- tehni¢na sluzba

vija

VI

organizator prehrane

zazelene

teCaj higienskega minimuma, znanje
slovenskega jezika

odgovornost za zdravo prehrano dijakov
strokovna doktrina s podroc¢ja prehranjevanja
mladostnikov, higienski predpisi in navodila
ravnatelja

umski napor

ni neugodnih vplivov

sploSna zdravstvena sposobnost, Zivilski
pregled, sposobnost prenasanja fizi€nih
naporov, sposobnost za delo s kemi¢nimi
snovmi

uporaba osebnih zasgitnih sredstev

3 mesece

OPIS DELA

priprava in uvajanje HACCP sistema

- nadzor nad porabo Zivil

- mesecna inventura
priprava jedilnikov

- priprava jedilnikov za prehrano dijakov
- priprava jedilnikov za malice delavce zavoda in zunanjih gostov
- priprava prigrizkov za posebne priloZnosti

vodenje zalog zivil
- narocCanje Zivil

- izdaja Zivil glede na dnevni jedilnik
- kontrola roka trajanja in neoporec¢nosti zivil na zalogi

vodenje in nadzor ¢iSéenja
opravljanje drugih del po navodilih ravnatelja in sploSnih aktih zavoda
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Sifra in naziv proraéunskega uporabnika: 63169 Dijaski dom Drava Maribor

Plaéna podskupina: D9

x PR PR
Sifra DM Delovno mesto TR brez
Z napr.
napr.
D094039 KUHAR IV v 4 14

Organizacijska enota:

Strokovna izobrazba:
Stopnja:

Smer:

Naziv poklica:
Delovne izku$nje:
Posebna znanja:

Odgovornost za delo:

Osnove za delo:
Napori pri delu:
Vpliv okolja:

Zdravstvene zahteve:

Varnost pri delu:
Poskusno delo:
Druge znacilnosti:

e priprava obrokov

vzdrzevanje — tehni¢na sluzba

v

srednja poklicna

gostinska — kuhar

kuhar

zazelene

te€aj higienskega minimuma, znanje slovenskega jezika
odgovornost za zagotavljanje higienskih

pogojev pri pripravi in delitvi hrane, pravilno
funkcioniranje kuharskih naprav

jedilnik, higienski predpisi in navodila ravnatelja
telesne obremenitve

neugodni vplivi mikroklime

splosSna zdravstvena sposobnost, Zivilski pregled,
sposobnost za delo s kemicnimi snovmi, sposobnost
prenasanja fiziCnih naporov, sposobnost za delo v
vrocini in sopari

uporaba osebnih zasc¢itnih sredstev

1 mesec

OPIS DELA

- priprava obrokov za dijake, delavce in goste

- skrb za razdelitev obrokov

- priprava prigrizkov za posebne priloznosti

- poznavanje in delovanje in vsakodnevno evidentiranje po HAACP sistemu
- vsakodnevno shranjevanje vzorcev hrane

- v odsotnosti vodje kuhinje naro€a, prevzema in izdaja blago

- je odgovoren za potek dela v kuhinji v asu odsotnosti vodje kuhinje

- pomaga s svojim znanjem in idejami pri sestavljanju jedilnikov

- dnevno, tedensko in generalno ¢iS€enje kuharskega bloka v kuhinji

e opravljanje drugih del po navodilih vodja kuhinje in ravnatelja in splo$nih aktih zavoda
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Sifra in naziv proraéunskega uporabnika: 63169 Dijaski dom Drava Maribor

Plaéna podskupina: D9

x PR PR
Sifra DM Delovno mesto TR brez
Z napr.
napr.
D095074 DIETNI KUHAR V V 6 16

Organizacijska enota:

Strokovna izobrazba:
Stopnja:

Smer:

Naziv poklica:
Delovne izkusnje:
Posebna znanja:

Odgovornost za delo:

Osnove za delo:
Napori pri delu:
Vpliv okolja:

Zdravstvene zahteve:

Varnost pri delu:
Poskusno delo:
Druge znacilnosti:

e priprava obrokov

vzdrzevanje — tehni¢na sluzba

Vv

srednja poklicna izobrazba in opravljenih najmanj 50 ur dodatnih

izpopolnjevanj s podrocja priprave dietnih jedi ali

srednja strokovna izobrazba z opravljenim:

1. strokovnim modulom s podrocja priprave dietnih jedi, ali

2. opravljenih najmanj 50 ur dodatnih izpopolnjevanj s podrod&ja priprave
dietnih jedi, ali

3. pridobljeno nacionalno poklicno kvalifikacijo Dietni kuhar/dietna
kuharica.

gostinska — dietni kuhar

dietni kuhar

zazelene

teCaj higienskega minimuma, znanje

slovenskega jezika

odgovornost za zagotavljanje higienskih

pogojev pri pripravi in delitvi hrane, pravilno
funkcioniranje kuharskih naprav

jedilnik, higienski predpisi in navodila ravnatelja
telesne obremenitve

neugodni vplivi mikroklime

sploSna zdravstvena sposobnost, Zivilski pregled,
sposobnost za delo s kemicnimi snovmi, sposobnost
prenasanja fizi€nih naporov, sposobnost za delo v
vroCini in sopari

uporaba osebnih zasgitnih sredstev

2 meseca

OPIS DELA

- priprava obrokov za dijake, delavce in goste

- skrb za razdelitev obrokov

- priprava prigrizkov za posebne priloZnosti

- poznavanje in delovanje in vsakodnevno evidentiranje po HAACP sistemu
- vsakodnevno shranjevanje vzorcev hrane

- v odsotnosti vodje kuhinje naroCa, prevzema in izdaja blago

- je odgovoren za potek dela v kuhinji v €asu odsotnosti vodje kuhinje

- pomaga s svojim znanjem in idejami pri sestavljanju jedilnikov

- dnevno, tedensko in generalno €iS€enje kuharskega bloka v kuhinji

- priprava medicinsko indiciranih diet, ki jih predpiSe zdravnik.

e opravljanje drugih del po navodilih vodja kuhinje in ravnatelja in splosnih aktih zavoda

Stran 28 od 31



Sifra in naziv proraéunskega uporabnika: 63169 Dijaski dom Drava Maribor

Plaéna podskupina: D9

x PR PR
Sifra DM Delovno mesto TR brez
Z napr.
napr.
D092023 KUHARSKI POMOCNIK I 1 2 12

Organizacijska enota:

Strokovna izobrazba:
Stopnja:

Naziv poklica:
Delovne izkusnje:
Posebna znanja:

Odgovornost za delo:

Osnove za delo:

Napori pri delu:
Vplivi okolja:

Zdravstvene zahteve:

Varnost pri delu:
Poskusno delo:
Druge znacilnosti:

e pomoc¢ v kuhinji

GU — tehni¢na sluzba

kon€ana osnovna Sola

Il

kuharski pomoc&nik

zazelene

te€aj higienskega minimuma, znanje
slovenskega jezika

odgovornost za zagotavljanje higienskih pogojev
pri pripravi in delitvi hrane

jedilnik, higienski predpisi, navodila ravnatelja in
kuharja

telesne obremenitve

neugodni vplivi mikroklime

sploSna zdravstvena sposobnost, Zivilski
pregled, sposobnost za delo s kemiénimi snovmi
sposobnost prenasanja fizi€nih naporov,
sposobnost za delo v vro€ini in sopari

uporaba osebnih zascitnih sredstev

1 mesec

OPIS DELA

- pomoc kuharjem pri pripravi obrokov za dijake, delavce in goste

- poznavanje, delovanje in vsakodnevno evidentiranje po HACCP sistemu
- razdeljevanje toplih in hladnih obrokov na liniji

- pomoc pri pripravi malic in prigrizkov za posebne primere

- vsakodnevno shranjevanje vzorcev hrane

o (ciS€enje kuhinje

- pomivanje in pospravljanje posode

viv v

- tekocCe vsakodnevno in generalno €id€enje talnih povrsin v kuhinji

Vv v

I

- tekoce, vsakodnevno in generalno €id€enje oken in steklenih povrsin v kuhinji
- tekoCe, vsakodnevno in generalno €iS€enje vgradnega pohistva v kuhinji
- tekoCe, vsakodnevno in generalno €iS€enje delovnih pripomockov
- naroCanje in names&c¢anje Cistilnih sredstev v kuhinji
- skrb za redno odnasanje in prinasanje Cistih oblacil iz pralnice
e opravljanje drugih del po navodilih vodja kuhinje in ravnatelja in kuharja
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Sifra in naziv proraéunskega uporabnika: 63169 Dijaski dom Drava Maribor
Plaéna podskupina: D9

& PR PR
Sifra DM Delovno mesto TR brez
Z napr.
napr.
D092001 CISTILKA Il Il 1 11
Organizacijska enota: vzdrzevanje — tehni¢na sluzba
Strokovna izobrazba: Il
Stopnja: koncana osnovna Sola
Smer:
Naziv poklica: delavec
Delovne izku$nje: zazelene
Posebna znanja: znanje slovenskega jezika
Odgovornost za delo: odgovornost za CistoCo prostorov, smotrno

porabo Cistilnih sredstev, zagotavljanje sanitarno
higienskih pogojev

Osnove za delo: navodila ravnatelja, oziroma pomoc¢nika ravnatelja
Napori pri delu: telesne obremenitve, delo s kemikalijami

Vplivi okolja: neugodni vplivi mikroklime

Zdravstvene zahteve: splos$na zdravstvena sposobnost, sposobnost za

delo s kemi¢nimi snovmi (Cistili), sposobnost
prenasanja fiziCnih naporov, sposobnost za delo na

visini
Varnost pri delu: uporaba osebnih zasg&itnih sredstev
Poskusno delo: 1 mesec
Druge znacilnosti: -

OPIS DELA

o cCiscéenje prostorov
- tekoCe, vsakodnevno in generalno CiS¢enje talnih povrsin
- tekoce, vsakodnevno in generalno &is€enje oken in steklenih povrsin
- tekoCe, vsakodnevno in generalno CiS€enje vgradnega pohistva
- namescanje higienskih pripomockov
e (CiScenje opreme
- tekoce, vsakodnevno in generalno Cis€enje pohistva
- tekoce, vsakodnevno in generalno €i€enje delovnih pripomockov
- odnaSanje smeti
- naroc€anje Cistilnih sredstev

e opravljanje drugih nalog po navodilih ravnatelja ali pomoénika ravnatelja
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Sifra in naziv proraéunskega uporabnika: 63169 Dijaski dom Drava Maribor
Plaéna podskupina: D9

& PR PR
Sifra DM Delovno mesto TR brez
Z napr.
napr.
D092009 PERICA I Il 1 11
Organizacijska enota: vzdrzevanje — tehni¢na sluzba
Strokovna izobrazba: kon€ana osnovna Sola
Stopnja: Il
Smer:
Naziv poklica: delavec
Delovne izku$nje zazelene
Posebna znanja: znanje slovenskega jezika
Odgovornost za delo: odgovornost za CistoCo perila, posteljnine, plenic,
smotrno porabo praskov, zagotavljanje sanitarno
higienskih pogojev
Osnove za delo: navodila ravnatelja oziroma pomocnika ravnatelja
Napori pri delu: telesne obremenitve, delo s kemikalijami
Vplivi okolja: neugodni vplivi mikroklime
Zdravstvene zahteve: splos$na zdravstvena sposobnost, sposobnost za

delo s kemi¢nimi snovmi (Cistili, praski), sposobnost
prenasanja fiziCnih naporov, sposobnost za delo
v vroC€ini in sopari

Varnost pri delu: uporaba osebnih zasg&itnih sredstev

Poskusno delo: 1 mesec

Druge znacilnosti: -

OPIS DELA
e (CiSc€enje perila
- pranje perila, kuhinjskih krp, brisac
- susenje posteljnine, kuhinjskih krp, brisa¢
- likanje posteljnine, kuhinjskih krp, brisac

- pospravljanje posteljnine, kuhinjskih krp, brisac

e opravljanje drugih nalog po navodilih ravnatelja oziroma pomo¢€nika ravnatelja

Stran 31 od 31
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