VRTEC CICIBAN NOVO MESTO, Ragovska ulica 18, 8000 Novo mesto

PRAVILNIK
O SISTEMIZACUI DELOVNIH MEST
V VRTCU CICIBAN NOVO MESTO



Na podlagi 108. élena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja—2OFVI {Ur. |. RS, §t. 16/07-
UPBS in spremembe) in v skladu s predpisi s podrodja delovnega prava ravnateljice VRTCA CICIBAN NOVO
MESTO sprejemam naslednji

PRAVILNIK O SISTEMIZACHI DELOVNIH MEST
V VRTCU CICIBAN NOVO MESTO

1. SPLOSNE DOLOCBE

1. clen
S tem pravilnikom se doloéa sistemizacija delovnih mest VRTCA CICIBAN NOVO MESTO {v nadaljnjem besedilu:
zavod), ki se financirajo iz driavnega in ob{inskega prora¢una oziroma drugih sredstev.

Ta pravilnik ureja osnove za organiziranost dela v zavodu, oblikovanje delovnih mest ter delovnih programov
delavcev, pogoje za opravljanje del in nalog, planiranje dela in kadrovanja, zaposlovanje in razporejanje
delavcev ter varstvo pri delu.

Il. ORGANIZIRANOST DELA

2. ¢élen
Delo se v zavodu organizira v odvisnosti od vzgojno - izobraZevalnega programa, ki ga izvaja kot javno sluzbo in
v odvisnosti od druge dejavnosti, ki jo zavod dodatno opravlja.

3. dlen
Dela in naloge se oblikujejo tako, da zagotavljajo moZnost medsebojnega povezovanja in s tem omaogocanje
optimalnih posamiénih in skupnih delovnih doseZkov, polno uveljavljanje in razvijanje delovnih sposobnosti ter
strokovnega napredovanja delavcev, racionalno izrabo delovnega £asa in naravnih pogojev dela.

4. ¢Elen
Dejavnost zavoda se v skladu z ustanovitvenim aktom in programom dela zavoda izvaja:
¢ nasedeiu zavoda na naslovu: Ragovska ulica 18, 8000 Novo mesto
s v enoti vrtca na naslovu:

» VWVE BIBE Seidlova ulica 40 8000 Novo mesto
» VVE CICIBAN Ragovska ulica 18 8000 Novo mesto
» VVE KEKEC Smreénikova ulica 16 8000 Novo mesto
» VVE LABOD Seidlova ulica 33 8000 Novo mesto
7 VVE MARIETICA LeSnica 15 8222 Otocec

7 VVE NAJDIHOICA Mali Slatnik 6 8000 Novo mesto
» VVE PALCEK Smibhelska cesta 1 8000 Novo mesto
» VVE MEHURCKI Ragovska ulica 30 8000 Novo mesto

Izvajanje del in nalog je v zavodu organizirano v posameznih vsebinsko oziroma organizacijsko zaokroienih
celotah po naslednjih ravneh in vsebinah:
A. Poslovodenje

poslavodsko delo;

Pedagoska dejavnost

pedagosko vodenje,

vzgojno - izobraZevalno delo;
Svetovalna dejavnost

svetovalno delo;

Splosna dejavnost

kadrovsko delo,

administrativno delo,

racunovodsko - knjigovodsko delo,

e pskrbovalno - prehrambeno delo,

s tehniéno in drugo pomoino delo.
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5. ¢&len
Organizacijska shema organiziranosti dela v zavodu — organigram je priloga pravilnika.

1ll. DELOVNA MESTA

6. clen
Delovna mesta Vrtca Ciciban Novo mesto so opredeljena v Seznamu delovnih mest, ki je priloga 1 tega
pravilnika.

Opisi posameznega delovnega mesta ter naloge so sestavni del tega pravilnika.

7. ¢tlen
0 zasedbi delovnega mesta odloca ravnatelj vrtca.

Iv. NACIN VODENJA IN POOBLASTILA TER ODGOVORNOSTI DELAVCEV

8. d&len
Zavod vodi ravnatelj vrtca skladno z zakonom, ustanovitvenim aktom in drugimi predpisi. V odsotnosti
nadomesta ravnatelja pooblaséena oseba, ki jo dolodi s pisnim pooblastilom, v katerem se dolodi tudi cbseg
pooblastila.

9. ¢len
Ostali delavci zavoda opravljajo dela in naloge, dolodene v aktu o sistemizaciji za delovno mesto, za katerega so
sklenili delovno razmerje, skladno z letnim delovnim naértom, po navodilih ravnatelja.

10. clen
Ravnatelj lahko glede na trenutno potrebe skladno z zakonom prerazporedi delavce k posameznim nalogam in
tako zagotavlja njihovo polno zaposlenost ter nemoteno opravljanje vseh obveznosti zavoda.

V. DELA IN NALOGE, Ki NISO PRIMERNA ZA NEKATERE KATEGORIE JAVNIH USLUZBENCEV

11. ¢len
V zavodu 50 vsa delovna mesta takina, da jih lahko opravljajo zenske in mladina ter ob pravilnem ravnanju ne
vplivajo na njihovo zdravje.
Nosetnice lahko opravljajo dela v okviru ocene tveganja.

12, {len
V zavodu javni usluzbenci s statusom invalida lahko opravljajo tista dela in naloge, ki so jih sposobni opravljati
glede na svojo delovno zmoznost in zdravstveno stanje, na podlagi odlocbe, s katero jim je priznana invalidnost.

VI. KONENE DOLOCBE

13. {len
Ta pravilnik se vodi v evidenci sploinih aktov vrtca. Stevilo delavcev na posameznih delovnih mestih se doloci s
sistemizacijo za posamezno 3olsko leto.

14. élen
Ta pravilnik priéne veljati 15. dan po objavi na oglasni deski zavoda v zbornici na sedezu zavoda.



15. £len
Z dnem, ko priéne veljati ta pravilnik, preneha veljati dosedanji Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v Vrtcu
Ciciban Novo mesto, z dne 27.12.2018,

Stevilka: 007-2/2020-2
V Novem mestu, dne 15.7.2020

RAVNATELNCA
Zec, dipl.vzg.

e

Ta pravilnik pricne veljati dne 1.8.2020.

Zahtevano mnenje sindikata dne 15.7.2020.

Objavijeno na oglasni deski dne 16.7.2020



Priloga 1 SEZNAM DELOVNIH MEST
Stevilka opisa: 1
' Naziv delovnega mesta: RAVNATEL VRTCA
Sifra delovnega mesta: BO17805
Tarifna skupina: VIi/1
Stevilka opisa: 2
Naziv delovnega mesta: POMOCNIK RAVNATEUA
Sifra delovnega mesta: D037005
Tarifna skupina: i/l
Stevilka opisa: 3
Naziv delovnega mesta: VZGOJTEL
Sifra delovnega mesta: 0037007
Tarifna skupina: vil/1
Stevilka opisa: 4

Naziv delovnega masta:

VZGOJITELU V RAZVOINEM ODDELKU - VZGONTEU ZA DODATNO
STROKOVNO POMOC

Sifra delovnega mesta: D037008
Tarifna skupina: [ ViII/2
Stevilka opisa: 5
Naziv delovnega mesta: VZGOJNTEU PREDSOLSKIH OTROK - POMOCNIK VZGOJITELA
Sifra delovnega mesta: D035002
Tarifna skupina: v
Stevilka opisa: 6
| Naziv delovnega mesta: SVETOVALNI DELAVEC
Sifra delovnega mesta: D027026
Tarifna skupina: Vilf2
Stevilka opisa: 17,71

Naziv delovne!a mesta:

:ORGANIZATOR PREHRANE

Sifra delovnega mesta:

D037001 (VII/1}, DO37002 (VII/2)

Tarifna skupina:

VII/1, ViIf2

Stevilka opisa:

8,8.1

| Naziv delovnega mesta:

ORGANIZATOR ZDRAVSTVENO HIGIENSKEGA REZIMA

Sifra delovnega mesta:

D037003 {VII/1), DO37004 {VII/2)

Tarifna skupina:

VII/1, Vi/2

Stevilka opisa

9,91

Naziv delovnega mesta:

TAINIK VIZ VI, POSLOVNI SEKRETAR VI1/1

Sifra delovnega mesta:

11026026 (V1), J027005 {VII/1)

Tarifna skupina:

[ v1, vii/a




Stevilka opisa:

10, 10.1

Naziv delovnega mesta:

RACUNOVODJA VI, RACUNOVODIJA VII

Sifra delovnega mesta:

1016027 (V1), J017093 {VII)

Tarifna skupina:

VI, VII/2 (1.}

Stevilka opisa:

11

Naziv delovnega mesta:

KNJIGOVODJA V, KNJIGOVODJA VI

Sifra delovnega mesta.

1015013 {V), J016014 (V1)

Tarifna skupina: v

Stevilka opisa: 12

Naziv delovnega mesta: ADMINISTRATOR V

Sifra delovnega mesta. 1025002

Tarifna skupina: Vi

Stevilka opisa: 13

Naziv delovnega mesta: SPREMUEVALEC GIBALNO OVIRANIH OTROK
Sifra delovnega mesta: J035064

Tarifna skupina: v

Stevilka opisa: 14, 14.1

Naziv delovnega mesta:

HISNIK IV, HISNIK V

Sifra delovnega mesta:

J034020 (Iv), J035025 (V)

Tarifna skupina: v,V

Stevilka opisa: 15

Naziv delovnega mesta: GLAVNI KUHAR V

Sifra delovnega mesta: 1035016

Tarifna skupina: v

Stevilka opisa: 16, 16.1

Naziv delovnega mesta: KUHAR IV, KUHAR V
Sifra delovnega mesta: 1034030 (1v}, 1035035 (V)
Tarifna skupina: v, V

Stevilka opisa: 17,171

Naziv delovnega mesta:

KUHARSKI POMOCNIK Il, KUHARSKI POMOCNIK Il

Sifra delovnega mesta:

J032008 (1), JO33008 (11

Tarifna skupina:

I,

$tevilka opisa: 18
Naziv delovnega mesta: CISTILEC I
Sifra delovnega mesta: 1032001

Tarifna skupina:




&ifra in naziv proracunskega
uporabnika:

64009
Vrtec Ciciban Novo mesto

Organizacijska enota:

Upravno strokovna sluzba

Stevila opisa: 1

Delovno mesto: RAVNATEL VRTCA
Sifra delovnega mesta: B017805

Tarifni razred delovnega mesta: | Vit/1

Placna skupina: B

Plaéna podskupina: 81

Placni razred: 47-53

Kraj dela:

VRTEC CICIBAN NOVO MESTO, Ragovska ulica 18, 8000 Novo mesto.

Dejavnost:

pedagoiko vodenje, poslovodenije.

Strokovna izobrazba:

visoka strokovna (izpolnjevanje pogojev za vzgojitelja ali svetovalnega
delavca v zavodu),

Pogoji za zasedbo delovnega mesta - skladno z Zakonom o organizaciji in
financiranju vzgoje in izobraZevanja ZOFVI (Uradni list RS, 5t. 16/07, 36/08).

Posebna znanja in zmoinosti:

strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju
pedagoska izobrazba/ v S5 + andragoZka/
ravnateljski izpit, opravijena Sola za ravnatelje
znanje slovenskega knjiznega jezika
vodstvene in organizacijske sposobnosti.

Naziv:

mentor najmanj 5 let, svetovalec ali svetnik.

Delovne izkuinje:

5 let dela v vzgoji in izabrazevanju.

Moaralno-eticni pogoji:

nekaznovanost za gospodarske prestopke, za kazniva dejanja zoper spolno
nedotakljivost oz. moralo ali zoper mladino — Potrdilo iz kazenske evidence in
Potrdilo, da zoper osebo ni vloZzena pravnomocna obtoinica in tudi ni izdana
obsodiina sodba.

Osnove za delo:

predpisi, kolektivna pogodba, ustanovitveni akt zavoda, splo3ni akti zavoda,
odiofitve ustanovitelja oz. sveta zavoda, vzgojiteljskega zbora.

Odgovornost:

za pedagosko in poslovodno vodenje, organizacijo dela, zakonitost dela,
varno delo in zdravo okolje otrok in delavceyv.

Napori pri delu:

veliki psiho-fiziéni napori pri delu z ljudmi, delavci zavoda, poslovni stiki idr.

Vplivi okolja: nevarnost nezgod.
Preventivni zdravstveni pregled: | prehodni in obdobni.
Obseg dela: polni delovni as.
Mandat: 5 ilet.

VSEBINA DELA:

Ravnatelj opravlja dela pedagoskega in poslovodnega vodje zavoda in v tem okviru dela in naloge v skladu s

predpisi, predvsem pa:

s zastopa in predstavlja zavod in je odgovoren za zakonitost dela,

e organizira, nacrtuje in vodi delo zavoda,
v skladu z normativi in standardi imenuje pomoénika ravnatelja / vodjo enote vrtca,

¢ razporeja sredstva za materialne stroSke, investicije, investicijsko vzdrievanje in posodabljanje
izobraZevalnega procesa v skladu s finanénim planom oziroma programom prioritet za delitev presezka

prihodkov nad odhodki,

mozZnosti,

sprejme splosne akte zavoda, za katere ni poobladéen drug organ zavoda,

pripravlja program razvoja zavoda,

pripravlja predlog letnega delovnega nacrta in je odgovoren za njegovo izvedbo,

skrbi za ukrepe za zagotovitev uresnifevanja pravic otrok,

vodi delo vzgojiteljskega zbora,

oblikuje predlog nadstandardnih programov in skrbi za izvedbo sprejetth programov,

spodbuja strokovno izobraZevanje in izpopolnjevanje strokovnih delavcev ter skrbi za zagotavijanje

e  organizira mentorstvo 2a pripravnike,
e  prisostvuje pri vzgojno - izobrazevainem delu vzgojiteljev, spremlja njihovo delo in jim svetuje,




predlaga napredovanje delavcev v pladilne razrede,

spremlja in organizira delo svetovalne slube,

skrbi za sodelovanje zavoda s starsi oziroma z drugimi zakonitimi zastopniki otrok {roditeljski sestanki in
druge oblike sodelovanja),

obveiéa starSe o delu zavoda in o spremembah pravic in obveznosti otrok,

spodbuja in spremlja delo skupnosti otrok,

odloca o vzgojnih ukrepih,

doloéa sistemizacijo delovnih mest zavoda in letno usklajuje Stevilo delovnih mest glede na obseg dela in
normative,

odloca o delovnih razmerjih in disciplinski odgovornosti delavcev,

skrbi za sodelovanje z zunanjimi institucijami, drugimi uporabniki,

skrbi za promaocijo zavoda,

opravlja druge naloge v skladu z zakoni in drugimi predpisi, kolektivno pogodbo, ustanavitvenim aktom
zavoda ter po splosnih aktih vrtcev.



Sifra in naziv proracunskega
uporabnika:

64009

Vrtec Ciciban Novo mesto

Organizacijska enota:

Pedagoiko strokovna sluiba - pedagoiko vodenje

Stevilka opisa:

2

Delovno mesto:

POMOCNIK RAVNATELIA

Sifra delovnega mesta:

D037005

Tarifni razred delovnega mesta: | ViI/1

Plaéna skupina: D

Plaéna podskupina: D3

Nazivi: Sifra naziva Placni razred brez Placni razred z
napredovanja napredovanjem

pomoénik ravnatelja vrica 1 41 47

svetnik

pomocnik ravnatelja vrtca 2 39 44

svetovalec

pomoénik ravnatelja vrtca 3 36 41

mentor

Kraj dela

sedei zavoda in enote vrica.

Dejavnost:

pedagosko vodenje, poslovodenje.

Strokovna izohrazba:

visoka strokovna (izpolnjevanje pogojev za uitelja ali svetovalnega delavca v
zavodu.

Posebna znanja in zmoinosti:

strokovni izpit v vzgoji in izobraZevanju
pedagoska / andragoska izobrazba
znanje slovenskega knjiznega jezika
vodstvene in organizacijske sposobnosti.

ZaZeleno znanje:

znanje za delo z racunainikom po programih.

Naziv:

mentar najmanj 5 let, svetovalec ali svetnik.

Delovne izkusnje:

S let dela v vzgoji in izobraZevanju.

Moralno-eticni pogoiji:

nekaznovanost za gospodarske prestopke, za kazniva dejanja zoper spolno
nedotakljivast oz. moralo ali zoper mladino — Potrdilo iz kazenske evidence in
Potrdilo, da zoper osebo ni vioiena pravnomoéna obtoinica in tudi ni izdana
obsodilna sodba.

Osnove za delo:

predpisi, kolektivna pogodba, ustanovitveni akt zavoda, splosni akti zavoda,
odlotitve ustanovitelja oz. sveta zavoda, ravnatelja, vzgojiteljskega zbora.

Odgovornost:

za pedagosko in poslovodno vodenje, organizacijo dela, zakonitost dela,
varno delo in zdravo okolje otrok in delavcev.

Napori pri delu:

veliki psiho-fiziéni napori pri delu z ljudmi {delavci zavoda, poslovni stiki idr.).

Vplivi okolja:

nevarnost nezgod.

Preventivni zdravstveni pregled:

predhodni in obdobni.

Obseg dela:

v skladu z normativi.

VSEBINA DELA:

Pomaga ravnateljici pri opravijanju pedagoskih in poslovodnih nalogah. Opravlja naloge, za katere ga pisno
poohlasti ravnatelj ter ga nadome3ica v njegovi odsotnosti.

V okviru nalog opravlja zlasti:

+ pomaga pri organizaciji izobrazevalnega dela zavoda,

s pomaga pri oblikovanju predloga letnega delovnega nacrta zavoda in predloga nadstandardnih programov,
¢ organizira nadomescanje odsotnih strokovnih delavcey,

e skrbi za urejenost dokumentacije vrtca,

e  organizira izvedho izbirnih vsebin/ interesnih dejavnosti in padobno,

¢ pomaga pri pripravi in izvajanju letnega programa strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevanja delavcev

zavoda,

e  organizira strokovno izobraZevanje in izpopolnjevanje strokovnih delavcev,
e organizira mentorstvo za praktikante in pripravnike srednjih in visokih 3ol,
e sodeluje pri zagotavljanju uresni€evanja pravic in dolZnosti udeleiencev izobrazevanja,




pomaga pri vodenju vzgojiteljskega zbora in vodenju strokovnih aktivov,

v skladu s pooblastilom ravnatelja prisostvuje pri vzgojno-izobrazevalnem delu strokovnih delavcev,
spremija njihovo delo in jim svetuje,

skrbi za sklepanje pogodb o delu in avtorskih pogodb ter za njihovo izvrievanje,

sodeluje s starsi,

sodeluje z zunanjimi institucijami in drugimi organizacijami,

sodeluje v organih vrica,

nadomesca ravnatelja v njegovi odsotnosti s polnimi pooblastili,

opravlja dela po nalogu ravnatelja.



Sifra in naziv proraunskega
uporabnika:

64009
Vrtec Ciciban Novo mesto

Organizacijska enota:

Pedagoiko strokovna sluiba - enota

Stevilka opisa: 3

Delovno mesto: VZGOIJITEU

Sifra delovnega mesta: D037007

Tarifni razred delovnega mesta: | VII/1

Plaéna skupina: D

Plana podskupina: D3

Nazivi: Sifra naziva Plaéni razred brez Placni razred z

napredovanja napredovanjem

vzgojitelj svetnik 1 39 44

vzgojitelj svetovalec 2 37 42

vzgojitelj mentor 3 34 39
| vzgojitelj 4 32 37

Kraj dela: sede? zavoda in enote vrica.

Dejavnost: pedagoska.

Strokovna izobrazba:

Visoko3olski $tudijski program pred3olska vzgoja, visoko3olski strokovni
tudijski program prve stopnje predsclska vzgoja, magistrski Studijski
program druge stopnje predsolska vzgoja, zgodnje uéenje in pougevanje ali
zgodnje uéenje ali visokoSolska izobrazba ustrezne smeri in opravljen Studijski
program za izpopolnjevanje iz predsolske vzgoje.

Posebna znanja in zmoznosti:

strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju, pedagoika izobrazba, specialna
pedagoska izobrazba {mora jo imeti kandidat za vzgojitelja v razvojnem
oddelku, v katerega so vkljuceni tudi otroci s posebnimi potrebami), znanje
slovenskega knjiznega jezika, izpit iz varstva pri delu in poZarne varnosti,
znanje o higieni Zivil in HACCP nacelih.

ZaZelen naziv:

mentor/svetovalec/svetnik.

Delovne izkusnje:

b mesecev.

Moralno-etiéni pogoiji:

nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost oziroma
moralo ali zoper mladino — Potrdilo iz kazenske evidence in Potrdilo, da zoper
osebo ni vioZena pravnomoéna obtoZnica in tudi ni izdana obsodilna sodba.

Osnove za delo:

predpisi, Kurikulum za vrtce, splo$ni akti zavoda,strokovna literatura in drugi
pripomocki, odloitve ravnateljs, vzgojiteljskega zbora , strokovnega aktiva,
koordinacija s pedagoiko vodjo.

Qdgovornost:

za izvajanje pedagosko varstvene dejavnosti dolocenega oddelka, spremljanje
razvoja otroka, varnost otrok.

Napori pri delu:

veliki psihofiziéni napori pri delu z otroki in starsi, napori ¢util, preteZno
stojece delo in pogosto pripogibanje, dvigovanje in prenasanje otrok,
opreme, potrebna zbranost ves €as {vedji napori pri delu so prisotni v prvem
starostnem obdobiju in v oddelkih, v katere so vklju¢eni otroki s posebnimi
potrebami).

Vplivi okolja:

pogosta izpostavljenost raznim infektom, umazanost.

Preizkus zmoznosti za delo:

vodenje otrok pri razliénih podrodjih dejavnosti preko enega dneva.

Preventivni zdravstveni pregled:

predhodni in obdobni.

Sredstva in oprema za osebno
varnost:

v skladu s Pravilnikom o sredstvih in opremi za osebno varnost pri delu.

VSEBINA DELA:

Vzgojitelj opravija dela in naloge dolofene s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda ter v skladu z odredbo
vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Program del in nalog obsega naslednje naloge:

e izvaja vzgojno delo in druge oblike organiziranega dela z otroki v skladu s predpisi in letnim delovnim

naértom zavoda,

* izvaja varstvo otrok in skrbi za izvedbo prehrane otrok,

Il




izvaja varstvo otrok v jutranjem in popoldanskem £asu,

izvaja priprave na vzgojno delo, in sicer se sprotno vsebinsko in metodicno pripravlja na delo oziroma
pripravlja didaktiéne pripomocke za delo z otroki v skladu s pravili stroke

spremlja razvoj posameznega otroka, vzpodbuja razvoj njegovih sposobnosti, neguje radovednost
raziskovalnega duha, domisljije, jezikovni razvoj, telesni in gibalni razvoj, samostojnost ipd.,
sodeluje s strokovnimi sluzbami Sol in drugih poobladenih institucij,

sodeluje s star3i in jim daje strokovne napotke v zvezi z vzgojo in nego otroka v druiini ter sodeluje s
svetovalno sluibo zavoda,

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

nadomeica odsotnega delavca v oddelku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z otroki,

se udeleuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se stalno sproti
samoizobraiuje,

zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojnega in drugega dela,

opravlja dela mentorstva vzgojiteljem pripravnikom oziroma zafetnikom ter sodeluje s Solami in
visokosolskimi zavodi, ki izobraZujejo strokovne delavce,

vodi pedagosko dokumentacijo,

ureja igralnice oziroma kabinete in druge prostore, ki jih uporablja za svoje delo,

organizira in sodeluje pri pripravi in izvedbi kulturnih, $portnih in drugih splodno koristnih in humanitarnih

akcij, pri katerih sodelujejo otroci,

pripravija in vodi izlete, tekmovanja, bivanja v naravi, letovanja, taborjenja, ki jih organizira zavod, oziroma

sodeluje pri navedenih aktivnostih,
izdeluje igrala, didaktiéne pripomocke in druge izdelke za izvajanje vzgojno varstvenega dela,
opravlja druga dela po letnem delovnem naértu in po navodilih vodstva zavoda.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge po navedilu ravnatelja, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.



Sifra in naziv proratunskega
uporabnika:

4009
Vrtec Ciciban Novo mesto

Organizacijska enota:

Svetovalna sluzba

Stevilka opisa: 4
Delovno mesto: VZGOMNTELU V RAZVOIJNEM ODDELKU - VZGOJITEU ZA
DODATNO STROKOVNO POMOC

Sifra delovnega mesta: D037008

Tarifni razred delovnega mesta: | VIl/2

Plaéna skupina: D

Placna podskupina: D3

Nazivi: Sifra naziva Placni razred brez Plaéni razred z

napredovanja napredovanjem

vzgojitelj v razvojnem oddelku |1 41 46

vrtca svetnik

Vzgojitelj v razvojnem oddelku | 2 {38 43

vrica svetovalec

vzgajitelj v razvojnem oddelku {3 35 40

vrtca mentor
| vzgojitelj v razvojnem oddelku |4 32 37

Kraj dela:

sedei zavoda in enote vrica.

Dejavnost:

svetovalna/pedagoika.

Strokovna izobrazba:

Univerzitetni tudijski program defektologije, pedagogike {smer pedagogika),
psihologije, socialne pedagogike ali specialne in rehabilitacijske pedagogike
ali magistrski Studijski program druge stopnje logopedija in surdopedagogika,
socialna pedagogika, specialna in rehabilitacijska pedagogika, psihologija,
pedagogika ali inkluzivna pedagogika.

Vzgojitelj predsolskih otrok za dodatno strokovno pomoc v programu za
prediolske otroke je lahko tudi, kdor izpolnjuje pogoje za vzgojitelja
predsolskih otrok v programu za predsolske otroke.

Posebna znanja in zmoznosti:

strokovni izpit v vzgoji in izobraievanju, pedagoska izobrazba, specialna
pedagoika izobrazba, znanje slovenskega knjiznega jezika, izpit iz varstva pri
delu in poZarne varnosti, znanje o higieni Zivil in HACCP nacelih.

ZaZelen naziv:

mentor/svetovalec/svetnik.

Delovne izkusnje:

6 mesecev.

Moralno-etiéni pogoji:

nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost ozirama
moralo ali zoper mladino - Potrdilo iz kazenske evidence in Potrdilo, da zoper
osebo ni vioiena pravnomocna obtoZnica in tudi ni izdana obsodilna sodba.

Osnove za delo:

predpisi, Kurikulum za vrtce, splosni akti zavoda,strokovna literatura in drugi
pripomocki, odlogitve ravnatelja, vzgojiteljskega zbora , strokovnega aktiva,
koordinacija s pedagosko vodjo, individualiziran program.

Odgovornost:

za izvajanje pedagotko varstvene dejavnosti,za varstvo osebnih podatkov,
spremljanje razvoja otroka, varnost otrok.

Napori pri delu:

veliki psihofiziéni napori pri delu z otroki in starsi, vzgojitelji in drugimi
osebami v zavodu

vplivi gkolja:

pogosta izpostavljenost raznim infektom, umazanost.

Preizkus zmoZnosti za delo:

delo z racunalnikom

Preventivni zdravstveni pregled:

predhodni in obdobni.

Sredstva in oprema 23 osebno
varnost:

v skladu s Pravilnikom o sredstvih in opremi za osebno varnost pri delu.

VSEBINA DELA:

Vzgojitelj za dodatno strokovno pomo¢ opravlja dela in naloge doloéene s predpisi, letnim delovnim naértom
zavoda ter v skladu 2z odredho vodstva zavoda v skladu s predpisi.
Program del in nalog obsega naslednje naloge:
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izvaja naloge oziroma aktivnosti po individualiziranem programu za posameznega otroka, ki mu je dodeljen
za nudenje pomodi,

izvaja priprave na vzgojno delo, in sicer se sprotno vsebinsko in metodicno pripravlja na delo oziroma
pripravija didakti¢ne pripomocke za delo z otroki v skladu s pravili stroke,

spremlja razvoj posameznega otroka, vzpodbuja razvaj njegovih sposabnosti, neguje radovednost
raziskovalnega duha, domisljije, jezikovni razvoj, telesni in gibalni razvoj, samostojnost ipd.,

izvaja dodatno strokovno pomot otrokom s posebnimi potrebami,

sodeluje s starsi in jim daje strokovne napotke, izvaja razgovore s starsi in jim svetuje,

sodeluje z zunanjimi institucijami,

svetuje in pomaga vzgojitelju in drugim strokovnim delavcem pri delu z otroki s posebnimi potrebami,
vodi dokumentacijo o obravnavanih otrocih,

pripravlja gradiva za timske sestanke,

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

pomaga vodstvu zavoda pri izbiri vsebin predavanj za strokovne delavce in star3e ter jih seznanja z
novostmi iz svoje stroke,

se udeleZuje organiziranega strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevanja ter se stalno sproti
samoizobraiuje,

zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojnega in drugega dela,

opravija dela mentorstva vzgojiteljem pripravnikom oziroma zacetnikom ter sodeluje s Solami in
visokoSolskimi zavodi, ki izobraZujejo strokovne delavce,

vodi pedagosko dokumentacijo,

ureja igralnice aziroma kabinete in druge prostore, ki jih uporablja za svoje delo,

opravija druga dela po letnem delovnem naértu in po navodilih vodstva zavoda.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge po navodilu ravnatelja, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.
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Sifra in naziv proratunskega
uporabnika:

64009
Vrtec Ciciban Novo mesto

Organizacijska enota:

Pedagosko strokovna sluiba - enota

Stevilka opisa:

5

Naziv delovnega mesta:

VZGOJITEL PREDSOLSKIH OTROK - POMOENIK VZGONTELIA

Sifra delovnega mesta:

D035002

Tarifni razred delovnega mesta: v

Plaéna skupina: D

Placna podskupina: D3

Plaéni razred brez napredovanja: 22

Placni razred z napredovanjem: 32

Kraj dela: sede zavoda in encte vrtca.
Dejavnost: pedagoika.

Strokovna izobrazba:

IzobraZevalni program za pridobitev srednje strokovne izobrazbe
prediolska vzgoja. Pomocnik vzgojitelja je lahko tudi, kdor izpolnjuje
pogoje 2a vzgojitelja predsolskih otrok.

Posebna znanja in zmoinosti:

strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju, znanje slovenskega knjiznega
jezika, izpit iz varstva pri delu in poZarne varnosti, znanje o higieni Zivil
in HACCP nacelih.

Delovne izkusnje:

6 mesecev.

Moralno-etiéni pogoji:

nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost oziroma
maralo ali zoper mladino — Potrdilo iz kazenske evidence in Potrdilo,
da zoper oseba ni vloZzena pravnomoéna obtoZnica in tudi ni izdana
obsadilna sodba.

Osnove za delo:

predpisi, Kurikulum za vrtce, splodni akti zavoda,strokovna literatura in
drugi pripomocki, odloCitve ravnatelja, vzgojiteljskega zbora,
strokovnega aktiva, koordinacija z vzgojiteljem.

Odgovornost:

za izvajanje pedagosko varstvene dejavnosti dolocenega oddelka,
spremljanje razvoja otroka, varnost otrok.

Napori pri delu:

veliki psihofiziéni napori pri delu z otroki in starsi, napori cutil,
preteino stojece delo in pogosto pripogibanje, dvigovanje in
prenaianje otrok, opreme, potrebna zhranost ves €as (vedji napori pri
delu so prisotni v prvem starostnem obdobju in v oddelkih, v katere so
vklju€eni otroci s posebnimi potrebami).

Vplivi okolja:

pogosta izpostavijenost raznim infektom, umazanost.

Preventivni zdravstveni pregled:

predhodni in obdobni.

Sredstva in oprema za osebno varnost:

v skladu z Pravilnikom o sredstvih in opremi 2a osebno varnost pri
delu,

VSEBINA DELA!

Vzgojitelj predsolskih otrok - pomoénik vzgojitelja opravlja dela in naloge dologene s predpisi, letnim delovnim

nacrtom zavoda ter v skladu z odredbo vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Program del in nalog obsega naslednje naloge:

e pomaga pri izvajanju vzgojnega dela,

e izvaja druge oblike organiziranega dela z otroki v skladu s predpisi in letnim delovnim nacrtom zavoda
(skrbi za urejenost otrok, pripravlja otroke za potitek, izvaja dejavnosti po programu ipd.)

e izvaja varstvo otrok in skrhi za izvedbo prehrane otrok,

e izvaja varstvo otrok v jutranjem in popoldanskem ¢asu ter otroke samostojno sprejema oziroma izroca

starsem,

¢ sodeluje z vzgojiteljem pri naértovanju in pripravi na vzgojno delo, in sicer se sprotno vsebinsko in

metodiéno usklajuje z vzgojiteljem,

s  pripravlja didakticne pripomocke za delo z otroki v skladu s pravili stroke,

* sodeluje s stardiin svetovalno sluzbo zavoda,

¢ sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

e nadomeiia odsotnega delavca v oddelku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z otroki,
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se udeleuje organiziranega strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevanja ter se stalno sproti
samoizobraiuje,

zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojnega in drugega dela,

pomaga pri vodenju pedagoske dokumentacije,

ureja igralnice oziroma kabinete in druge prostore, ki jih uporablja za svoje delo,

organizira in sodeluje pri pripravi in izvedbi kulturnih, $portnih in drugih prireditev, humanitarnih akcijah...,
kjer sodelujejo otroci,

sodeluje pri pripravi in vodenju izletov, tekmovanj, bivanj v naravi, letovanj, taborjenj, ki jih organizira
zavod,

izdeluje igrala, didaktiéne pripomocke in druge izdelke za izvajanje vzgojno varstvenega dela,

preverja Eistofo sanitarij in umivalnic, garderobe in zunanjih igralnih povriin ter zagotovi odpravo
umazanije,

opravlja druga dela po letnem delovnem naértu in po navodilih vodstva zavoda in vzgojitelja (dodatne
naloge v oddelkih z otroki s posebnimi potrebami...)

po navodilih specialnega pedagoga izvaja telesno nego in hrani otroke s posebnimi potrebami, jih navaja
na samostojnost pri dnevnih aktivnostih,

sodeluje pri aktivnostih otrok s posebnimi potrebami.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge po navodilu ravnatelja, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.
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Sifra in naziv proraunskega
uporabnika:

64009
Vrtec Ciciban Novo mesto

Organizacijska enota:

Svetovalna sluiba

Stevilka opisa: 6

Delovno mesto: SVETOVALNI DELAVEC

Sifra delovnega mesta: D027026

Tarifni razred delovnega mesta: | vil/2

Placna skupina: D

Placna podskupina: D2

Nazivi: Sifra naziva Plaéni razred brez | Placni razred z
napredovanja napredovanjem

svetovalni delavec svetnik 1 39 44

svetovalni delavec svetovalec |2 37 42

svetovalni delavec mentor 3 34 39

svetovalni delavec 4 32 37

Kraj dela

sedei zavoda in enote vrica.

Dejavnost:

svetovalno delo.

Strokovna izabrazba:

Univerzitetni §tudijski program defektologije, pedagogike (smer pedagogika),
psihologije, socialnega dela, socialne pedagogike ali specialne in
rehabilitacijske pedagogike ali magistrski Studijski program druge stopnje
psihologija, pedagogika, socialno delo, socialno delo z druiing, socialno
vkljuéevanje in praviénost na podrodju hendikepa, etni¢nosti in spola,
dusevno zdravje v skupnosti, socialne pedagogika, specialna in
rehabilitacijska pedagogika, supervizija, osebno in organizacijsko svetovanje
ali inkluzivna pedagogika.

Posebna znanja in zmoZnosti:

strokovni izpit v vzgoji in izobraZevanju, opravljen izpit iz Zakona o upravnem
postopku

pedagoika/ andragogka izobrazba

znanje slovenskega knjiznega jezika.

Zazelena znanja:

usposobljen za delo z raéunalnikom in drugimi tehniénimi pripomoéki.

Zaielen naziv:

mentor/ svetovalec/ svetnik.

Delovne izkusnje:

6 mesecev.

Moralno-etiéni pogoji:

nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost oz. moralo ali
zoper mladino — Potrdilo iz kazenske evidence in Potrdilo, da zoper osebo ni
vloZena pravnomocna obtoznica in tudi ni izdana obsodilna sodba.

Osnove za delo:

predpisi, Kurikulum za vrtce, sploni akti zavoda, odlocitve ravnatelja,
vzgojiteljskega zbora.

Odgovornost:

za izvajanje svetovalne dejavnosti, za varstvo osebnih podatkov, za varno
delo otrok, za osnovna sredstva, ki jih uporablja.

Napori pri delu:

psiho-fizicni napori pri delu z otroki in drugimi osebami v zavodu

Vplivi okolja:

delo v prostoru z veé motedimi dejavniki.

Preventivni zdravstveni pregled: |

predhodni in obdobni.

VSEBINA DELA:

Svetovalni delavec opravlja dela in naloge dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter v skladu s
sklepom vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Program del in nalog obsega zlasti:

e sodeluje z vzgojiteljskim zborom, vodstvom zavoda,

¢ sodelovanje pri programiranju dela zavoda,

s pomaga vodstvu pri izbiri vsebin predavanj za strokavne delavce in starie ter jih seznanja z novostmi iz

svoje stroke,

sodeluje na pedagoskih konferencah,

oblikuje in predstavlja analize,

vodi evidenco opravijenega dela,

sadeluje pri nalrtovanju in izvedhi praznovanj, tekmaovanj, izletov in ekskurzij, 3ol v naravi, letovanj in

zimovanj, plavalnih in smuéarskih teéajev, tecajev rolanja ipd.,
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sodeluje z vodji oddelkov, ki so manj uspesni,

svetuje vodjem oddelkov pri pripravi roditeljskih sestankov,

sodeluje na strokovnih aktivih,

pomaga vzgojiteljem pri izpolnjevanju in vodenju pedagoike dokumentacije,

vodi postopek vpisa novincev po ZUP-u , sodeluje s Komisijo za vpis otrok v vrtec, pripravija gradivo in
ustrezno dokumentacijo — pripravlja odlogbe in pogodbe za vpis novincev in skrbi za vrnjeno
dokumentacijo le-tega,

opravlja dela v zvezi z vpisovanjem novincev, oblikuje anamnezo o njih, osebne liste in seznanja vzgojitelje
o novincih ter spremlja njihov razvoj,

izvaja individualno delo z otroki in pripravlja individualizirane programe,

sklicuje sestanke strokovne skupine za pripravo individualiziranega programa,

evidentira in individualno ali skupinska obravnava otroke s teavami,

pripravlja gradiva za timsko konferenco,

sodeluje z zdravstveno sluzbo, z razvojno ambulanto,

sodeluje s starsi otrok, izvaja razgovore s stardi in jim svetuje — sprotna izmenjava informacij,

sodeluje z zunanjimi institucijami, pise porodila o otroku, prosnje za logopedsko pomat ...,

se udeleZuje seminarjev in drugih oblik izobraZevanja ter se samoizobraZuje s spremljanjem strokovne
literature,

vodi dokumentacijo za obravnavo otrok,

izpolnjuje statistike, ankete, posreduje dokumentacijo drugim vzgojno-izobrazevalnim zavodom v skladu z
zakonom,

ureja kartoteke otrok,

ureja kroniko vrtca,

sodeluje pri pripravi in izvedbi kulturnih, Spartnih in drugih splosno koristnih in humanitarnih akcijah, pri
katerih sodelujejo otroci,

organizira timske sestanke z vzgojitelji, pomoéniki, spremljevalci gibalno oviranih otrok,

ureja socialni poloiaj zaposlenih.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge po navodilu ravnatelja, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.



Sifra in naziv proracunskega

64009

uporabnika: Vrtec Ciciban Novo mesto

Organizacijska enota: Strokovno tehnicna sluiba

&tevilka opisa: 7 7.1

Naziv delovnega mesta: ORGANIZATOR PREHRANE ORGANIZATOR PREHRANE
Sifra delovnega mesta: D037001 D037002

Tarifni razred delovnega mesta: Vil/1 VIi/2

Plaéna skupina: D D

Placna podskupina: D3 D3

Placni razred brez napredovanja: 31 32

Plaéni razred z napredovanjem: 41 42

Kraj dela:

sedez zavoda in enote vrica.

Dejavnost;

Qskrbovalno in prehransko delo.

Strokovna izobrazba:

Visokosolski strokovni Studijski program zdravstvene nege ali
sanitarnega inZenirstva, univerzitetni studijski program gospodinjstva,
biologije ali zivilske tehnologije, visokosolski strokovni Studijski
program prve stopnje zdravstvena nega ali prehransko svetovanje-
dietetika, univerzitetni studijski program prve stopnje Zivilstvo in
prehrana ali sanitarno inZenirstvo, magistrski studijski program druge
stopnje poutevanje (smer predmetno pouéevanje-biologija ali
gospodinjstvo), zdravstvena nega, prehrana, fivilstvo ali dietetika.
Organizator prehrane je lahko tudi, kdor izpolnjuje pogoje 2a
vzgojitelja prediolskib otrok v programih za prediolske otroke.

Posebna znanja in zmoinosti:

strokovni izpit

znanje slovenskega knjiznega jezika

izkazuje znanje iz higiene Zivil in HACCP nacel
tecaj iz varstva pri delu in poZarne varnosti
znanje za delo 2 racunalnikom.

Delovne izkusnje:

6 mesecev.

Moralno-eticni pogoiji:

nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost oz.
moralo ali zoper mladino - Potrdilo iz kazenske evidence in Potrdilo,
da zoper osebo ni vloZena pravnomocna obtoinica in tudi niizdana
obsodilna sodba.

Osnove za delo:

predpisi s podrogja Zivilstva in zdravstvenega nadzorstva nad Zivilj,
letni delovni nacrt zavoda, splosni akti zavoda, odlocitve ravnatelja .

Odgovornost:

za izvajanje nemotenega in kvalitetnega zagotavljanja prehrane
otrokom, neoporeénost Zivil in organizacijo dela v kuhinji.

Napori pri delu:

psiho-fiziéni napori pri delu z delavci zavoda in starsi otrok.

Vplivi okolja:

nevarnost nezgod.

Preventivni zdravstveni pregled:

predhodni in obdobni.

Sredstva in oprema za osebno varnost:

v skladu z Pravilnikom o sredstvih in opremi za osebno varnost pri
delu.

VSEBINA DELA:

Organizator vrtéevske prehrane opravlja naloge, dolocene s tem pravilnikom, in sicer v obsegu, opredeljenem v

letnem delovnem naértu in v skladu s sklepom vodstva zavoda.

Program del in nalog sestavljajo predvsem naslednje naloge:

e neposredno vodi vse delavee v kuhinji in posredno preko vodje kuhinje,

= vndiin organizira delo komisije za prehrano,

e naértuje dnevno prehrano otrok, pri emer uposteva fiziolosko prehrambene zahteve otroka glede na
bioloZko in kalori¢no vrednost na osnovi ugotavljanja zdravstvenega stanja, prehranjenosti in
prehrambenih navad otrok, vkljucenih v zavad, ter domaco prehrano,

s izvaja ankete v zvezi 5 prehrano v zavodu med otroki in o rezultatih ter o nacrtovanju prehrane seznanja
vodstvo in strokovne delavce zavoda, svet starsev ter pristojni organ lokalne skupnosti/ ustanovitelja,

» nafrtuje in vodstvu zavoda predlaga ukrepe za ustvarjanje pogojev za kulturno prehranjevanje otrok ter
zagotavlja kulturno razdeljevanje prehrane,
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spremlja celotno organizacijo razdeljevanja in viivanja obrokov, dopolnjevanja in po potrebi spreminjanja,
sodeluje pri organizaciji prireditev, ki zahtevajo strokovnost utitelja/ profesorja gospodinjstva,

pripravlja podlage za oblikovanje cene posameznih obrokov,

naértuje materialno poslovanje vrtevske kuhinje in skrbi za ekonomiéno poslovanje glede materiala, asa
in energije,

naértuje nabavo strojev, orodij, pripomockov, kuhinjske in namizne posode v skladu s strokovnimi
priparo€ili in normativi za opremo kuhinje,

nacrtuje in skrhi za nabavo Zivil, skrbi za pravilno skladiscenje zivil, za roke trajanja Zivil, izloCanje Zivil s
preteéenim uporabnim rokam,

sestavlja predloge jedilnikov za mesec vnaprej in jih predlaga v potrditev komisiji za vrt¢evsko prehrano ter
jih izobesi na oglasnih deskah enot,

organizira delo v kuhinji, dologi delo kuhinjskega osebja, odloa o strokovno pravilni uporabi Zivil pri
pripravi obrokov, zagotavlja, da so sredstva za delo usposobijena ter po potrebi izvede predstavitev
delovanja posameznih osnovnih sredstev in tehnolodkih postopkov pri pripravi jedil,

prisostvuje pri razdeljevanju in uZivanju hrane,

nadzoruje razdeljevanje obrokov glede na koli€ino, ki ustreza doloceni starosti otrok in nadzoruje ali otroci
dodeljeni obrok v resnici tudi pojedo,

obve§¢a svetovalno sluibo, zdravstveno sluzbo in starSe o svojih ugotovitvah,

skrbi za strokovno izpopolnjevanje kuhinjskega osebja na delovnem mestu in daje predloge za dopolnilno
izobraZevanje v drugih institucijah,

skrbi za pravilno vodenje evidence o nabavi in porabi Zivil,

sprejema reklamacije, ki se nanasajo na hrano in primerno ukrepa,

skrbi za izvajanje sanitarno-higienskih predpisov kuhinjskega osebja,

skrbi za lastno strokovno izpopolnjevanje,

sodeluje pri pripravi in izvedbi kulturnih, 3portnih in drugih splodno koristnih in humanitarnih akeijah, pri
katerih sodelujejo otroci,

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

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge po navodilu ravnatelja, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.
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Sifra in naziv proradunskega
uporabnika:

| 64009
| Vrtec Ciciban Novo mesto

Organizacijska enota:

Strokovno tehnicna sluzba

Stevilka opisa: 8 8.1
| Naziv delovnega mesta: ORGANIZATOR ZDRAVSTVENO | ORGANIZATOR ZDRAVSTVENO |
: HIGIENSKEGA REZIMA HIGIENSKEGA REZIMA |
| Sifra delovnega mesta: D037003 D037004
| Tarifni razred delovnega mesta: Vil/1 vil/2
' Plaéna skupina: D 0

Piaéna podskupina: D3 D3

Placni razred brez napredovanja: 31 32

Placni razred z napredovanjem: 41 42

Kraj dela:

sedez zavoda in enote vrica.

Dejavnost:

Oskrbovalno in svetovalno delo.

Strokovna izobrazba:

Visoko3Solski strokovni Studijski program zdravstvene nege ali
sanitarnega inZenirstva, univerzitetni Studijski program gospodinjstva,
biologije ali Zivilske tehnologije, visokoZolski strokovni Studijski
program prve stopnje zdravstvena nega ali prehransko svetovanje-
i dietetika, univerzitetni Studijski program prve stopnje Zivilstvo in
prehrana ali sanitarno inZenirstvo, magistrski studijski program druge
| stopnje poucevanje (smer predmetno poucevanje-biologija ali
gospadinjstvo), zdravstvena nega, prehrana, Zivilstvo ali dietetika.
Organizator zdravstveno higienskega reiima je lahko tudi, kdor
izpolnjuje pogoje za vzgojitelja predsolskih otrok v programih za
prediolske otroke.

Posebna znanja in zmoénosti:

strokovni izpit, znanje slovenskega knjiznega jezika
izkazuje znanje iz higiene Zivil in HACCP nacel, varstvo pri delu in
poiarne varnosti, organizacijske sposobnosti, kreativnost.

Delovne izkuinje:

6 mesecev.

| Moralno-etini POEDji:

nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost oz.
moralo ali zoper mladino - Potrdilo iz kazenske evidence in Potrdilo,
da zoper osebo ni vloZena pravnomocna obtoznica in tudi ni izdana
obsodilna sodba.

Osnove za delo:

predpisi, Kurikulum za vrtce, splodni akti zavoda, strokovna literatura
in drugi pripomocki, odloCitve ravnatelja, vzgojiteljskega zbora,
strokovnega aktiva, koordinacija s pedago3kim vodenjem.

Odgovornost:

za zagotovitev zdravstveno in higiensko neoporeénih pogojev za
| izvajanje dela v zavodu in izvajanje predpisov s tega podrodja, varnost
otrok.

Napori pri delu:

| psiho-fiziéni napori.

Vplivi okolja:

pogosta izpostavljenost raznim infektom, umazanost.

Preventivni zdravstveni pregled:

predhodni in obdobni.

Sredstva in oprema za osebno varnost

delu.

v skladu z Pravilnikom o sredstvih in opremi za osebno varnost priI

VSEBINA DELA:

Organizator zdravstveno higienskega reZzima opravlja dela in naloge, dolotene s predpisi, letnim delovnim

naértom zavoda ter v skladu z odredbo vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Program del in nalog obsega zlasti naslednje naloge:

e jzvaja naloge in opravila, ki so potrebna za zagotovitev neoporecnih zdravstvenih in higienskih pogojev
bivanja otrok v zavodu v skladu s predpisi in letnim delovnim naértom zavoda,
izvaja ukrepe za varnost otrok in skrbi za higiensko neoporecno izvedbo prehrane otrok,

s oblikuje predioge ukrepov za zagotovitev neoporeéno zdravstvenih in higienskih pogojev,

e nadzoruje izvajanje vzgajno varstvenega dela z vidika zagotavijanja zdravstvenih in higienskih pogojev ter

sodeluje 2z drugimi delavci zavoda,



izvaja priprave na vzgojno delo s podroéja zdravstveno higienske vzgoje otrok, in sicer se sprotno vsebinsko
in metodiéno pripravija na delo oziroma pripravija didaktiéne pripomocke za delo z otroki v skladu s pravili
stroke (dnevne in letne priprave),

spremlja zdravstveno stanje otrok in delavcev,

sodeluje s starsi in jim daje strokovne napotke v zvezi z nego otroka v druiini ter sodeluje s svetovalno
sluzbo zavoda,

skrbi za higiensko neoporeéne pogoje dela v kuhinji, razdeljevalnici hrane v vseh enotah zavoda, pralnici in
drugih prostorih ter za éi§€enje in razkuZevanje prostorov zavoda in za higiensko neoporeénost Zivil
oziroma prehrane v zavodu,

seznanja delavce zavoda s predpisi in ukrepi v zvezi z varstvom pri delu in za varno bivanje otraok,

skrbi za nabavo delovne obleke in obutve ter nadzoruje noienje delovne obleke,

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

nadomesca odsotnega delavca,

se udeleiuje na organiziranem strokovnem izobraievanju in izpopolnjevanju ter se stalno sproti
samoizobraZuje,

zbira in obdeluje podatke v zvezi s podroéjem svojega dela ter z rezultati seznanja vodstvo zavoda,
opravlja dela mentorstva pripravnikom,

vodi ustrezno dokumentacijo,

sodeluje pri urejanju igralnic oziroma kabinetov in drugih prostorov, v katerih se zadrzujejo otroci, zelenic
in igral ter predlaga ukrepe za zagotovitev zdravstveno varnega in higiensko neaporeénega bivanja,

redno pregleduje brezhibnost opreme ter igral v prostorih ter na zelenicah in v primeru poskodbe odstrani
nevarne predmete ter sporodi vodstvu zavoda potrebna popravila,

v primeru pojav nalezljive bolezni izvaja aktivnosti za preprecitev Sirjenja bolezni in sodeluje s sodelavci in
stardi v zvezi z odpravo moZnosti za epidemijo ter sodeluje z zdravstveno sluZbo,

vodi evidenco o obolelosti otrok in o nezgodah,

sodeluje pri pripravi in izvedbi kulturnih, Sportnih in drugih splodno keristnih in humanitarnih akcijah, pri
katerih sodelujejo otroci,

sodeluje pri raznih aktivnostih zavoda,

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

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge po navodilu ravnatelja, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.



Sifra in naziv proraéunskega
uporabnika:

64009
Vrtec Ciciban Novo mesto

Organizacijska enota:

Administrativno ratunovodska sluzba

Stevilka opisa: 9 9.1

Naziv delovnega mesta: TAINIK VIZ VI POSLOVNI SEKRETAR VII
Sifra delovnega mesta; 1026026 1027005

Tarifni razred delovnega mesta: Vi VviIl/1

Plaéna skupina: J J

Placna podskupina: J2 J2

Plaéni razred brez napredovanja: 24 27

Placni razred z napredovanjem: 34 37

| Kraj dela:

sede? zavoda in enote vrica.

Dejavnost:

tajnisko in kadrovsko delo.

Strokovna izobrazba:

Visokosolska oziroma visja strokovna izobrazba ustrezne smeri.

Posebna znanja in zmoinosti:

Zaielen opravljen preizkus strokovne usposobljenosti za delo z
dokumentarnim gradivom, znanje slovenskega jezika (aktivno in
pasivno), znanje dela z racunalnikom, teéaj iz varstva pri delu in
poiarne varnosti.

Delovne izkudnje:

zaZelene.

Moralno-etini pogoji:

nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost oz.
morale ali zoper mladino — Potrdilo iz kazenske evidence in Potrdilo,
da zoper oseba ni vioZena pravnomocna obtoinica in tudi ni izdana
obsodilna sodba.

| Osnove za delo:

predpisi s podroéja VIZ, delovnih razmerij, pisarniska poslovanja,
varstva osebnih podatkov, arhiviranja ipd., splosni in individualni akti
zavoda, odlocitve ravnatelja in koordinacija z njim, osebni raéunalnik
in drugi tehniéni pripomocki v tajnistvu, delovna dokumentacija.

Odgovornost;

za izvajanje in organizacijo nemotenega administrativnega poslovanja,
za pravilno in pravoéasno opravljanje dela,

Napori pri delu:

psiho-fiziént napori pri delu z delavci zavoda, starsi in drugimi
obiskovalci zavoda, zahteva se velika pazljivost pri delu.

Vplivi okolja:

delo v prostoru z ve¢ motecimi dejavniki.

Preventivni zdravstveni pregled:

predhodni in obdobni.

VSEBINA DELA:

Poslovni sekretar opravlja naloge, dolocene s tem pravilnikom, in sicer v obsegu, ki je v odvisnosti od obsega

dela, dologenega v letnem delovnem nacrtu zavoda ter v skladu z navodili vodstva zavoda.

Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem pisarniskega

poslovanja ter nalog za urejanje kadrovskih zadev zavoda. Delavec v tem okviru predvsem:

s sprejema, predaja ter naroéa telefonske pogovore za ravnatelja,

s priprava, izdelava in vrocanje oziroma izdajanje pisnih odpravkov odloéitev ravnatelja o pravicah in
obveznostih javnih usluZbencev iz delovnega razmerija,

izpolnjuje narofilnice,

porofila ipd.,

vodi delovodnik in evidenco prejete in poslane poste ter prejetih racunov,

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda,

arhiviranje kadrovskih dokumentov in vodenje kadrovskega arhiva zavoda,

izdaja razna potrdila delavcem zavoda, stariem otrok zavoda, opravlja reprezentanéne naloge,

priprava potnih nalogov za sluzbeno pot in obragun le-teh,
tipka in oblikuje dopise, vabila, vrtéevska glasila, sploéne in individualne akte, razne zapiske oziroma

« razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda, pomo< pri vodenju pastopkov posameznih organov

zavoda,

s zbira vloge, proinje, pritoZbe in ugovore delavcev, stariev otrok zavoda,
s ureja kolektivno nezgodno zavaravanje delavcev,
* opravlja razna administrativna dela za sindikat,




ureja kadrovske zadeve za delavce (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, pogodbe o zaposlitvi,
pogodbe o delu, objave oz. razpisi, izdajanje sklepov ¢ izbiri oz. imenovanju, o prenehanju delovnega
razmerja, o bolniski odsotnostih, ipd.),

izvajanje postopkov v zvezi z ocenjevanjem in napredovanjem zaposlenih v plaéne razrede in nazive ter
vodenje dokumentacije,

sodelovanje z zunanjimi institucijami pri urejanju delovnih razmerij javnih usluzbencev in ostalih
udelezencev v delovnem procesu (Zavod RS za zaposlovanje, ZZZS e-vem (prijava, odjava, spremembe),
ZPIZ),

izratun letnih dopustov, izdaja obvestil zaposlenih in evidenca porabe dopustov,

priprava podatkov za rafunovodstvo za potrebe obraéuna plag,

oblikuje razna porotila (kadrovska, statisticna- za Zavod RS za zaposlovanje),

ureja mati¢ne knjige za zaposlene delavce zavoda,

narocanje pisarniskega materiala ter sodelovanje pri izvedbi postopka javnega narocila malih vrednosti,
hramba 3tudentskih napotnic in obracun dela Studentov na podlagi podatkov vodije enote,

skrb za vpis v sodni register in za vpis v razvid,

skrbi za lastno strokovno izpopolnjevanje,

opravlja druga opravila iz svojega delovnega podrocja ter opravlja po narotilu vodstva zavoda.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge po navadilu ravnatelja, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.



8ifra in naziv proraunskega
uporabnika:

64009
Vrtec Ciciban Novo mesto

Organizacijska enota:

Administrativno raéunovodska sluZba

Stevilka opisa: 10 10.1

Naziv delovnega mesta: RACUNOVODIA VI RACUNOVODJA VII/2 {1l
Sifra delovnega mesta: 1016027 J017053

Tarifni razred delovnega mesta: Vi Viif2

Placna skupina: J J

Plaéna podskupina: n J1

Plaéni razred brez napredovanja: 25 31

Plaéni razred z napredovanjem: 35 41

Kraj dela:

sede? zavoda in enote vrica.

Dejavnost:

racunovodsko in knjigovodsko delo.

Strokovna izobrazba:

univerzitetna izobrazba oz. viija strokovna izobrazba ustrezne smeri.

Posebna znanja in zmoZnosti:

znanje slovenskega jezika {aktivno in pasivno), znanje dela z osebnim
raéunalnikom in z ustreznimi programi za racunovodsko in
knjigovodsko poslovanje, znanje iz varstva pri delu in poZarne varnosti.

Delovne izkusnje;

zaielene.

Moralno-etiéni pogoji:

nekaznovanost za gospodarske postopke, za kazniva dejanja zoper
spolno nedotakljivost oz. moralo ali zoper mladino — Potrdilo iz
kazenske evidence in Potrdilo, da zoper osebo ni vioZena
pravnomoéna obtoZnica in tudi ni izdana obsodilna sodba.

Osnove za delo:

predpisi s podroéja VIZ in finanénega in materialnega poslovanja,
arhiviranja ipd., sploéni in individualni akti zavoda, adlofitve ravnatelja
in koordinacija z njim, osebni racunalnik, raéunski stroj in drugi
tehniéni pripomodki v ratunovodstvy, delovna dokumentacija.

Odgovornost:

strokovna in materialna za pravilnost in zakonitost poslovanja zavoda
ter pravocasnost izvriitve dela, delna organizacijska odgovornost.

Napori pri delu:

srednje veliki psiho-fizicni napori pri delu z delavci zavoda, starsi in
drugimi obiskovalci zavoda, zahteva se velika natancnost in doslednost
pri delu

Vplivi okolja:

delo v prostoru z ve€ motecimi dejavniki.

Preventivni zdravstveni pregled:

predhodni in obdobni.

VSEBINA DELA:

Ratunovodja opravlja naloge, dologene s tem pravilnikom, in sicer v obsegu, ki je v odvisnosti od obseg dela,
dolocenega v letnem delovnem nadrtu zavoda ter v skladu z navodili vodstva zavoda.
Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanje raéunovodsko-
knjigovodskega poslovanja zavoda, Delavec v tem okviru predvsem opravlja naslednji program del in nalog:
e nacrtuje, izvaja in vodi dela na finanéno raunovodskem podroéju v skladu s predpisano zakonodajo,
* izvaja ustrezen sistem finantnega poslovedenja in izvajanja notranjih kontrol s katerimi poslovodstvo

obvladuje tveganja,

» spremlja in izvaja celotno zakonodajo s podro£ja financ, raunovadstva in davkov, ki se nanasajo na

delovanje vrtca,

» odgovarja za zakonito, pravilno in pravocasno izvajanje del in nalog finanéno racunovodske sluibe,

# pripravlja podatke in analize za planiranje dejavnosti in drugih poslovnih odlogitev vodstva zavoda ter
pripravlja in izdeluje finanéne nadrte,

s nacrtuje poslovne stroske, vire financiranja dejavnosti, likvidnost zavoda, investicij in ugotavlja njihovo

realizacijo,

e zbira, analizira in skrbi za pravilnost knjigovodskih podatkov ter vodenje glavne knjige in pomoinih

knjig,

¢ izdeluje racunovodske izkaze in racunovodsko porocilo, ki je sestavni del letnega porocila ter izdeluje
pojasnila k izkazom, ki dajejo potrebne informacije za posteno predstavitev poslovanja,

sodeluje in ureja zadeve s podro€ja s pristojnimi institucijami in organizacijami {ob¢ina, ustanoviteljica,
FURS, MIZ5, MF, UIP, SURS),
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izvaja finantno poslovanje in evidentira porabo finanénih sredstev,

nadzira obraéun plac in drugih prejemkov delavcev,

nadzira obracun vzgojno-varstvenih programov in placila le-teh,

pripravlja in aZurira analitiéni kontni plan,

vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro,

pripravlja predloge cen vzgojno-varstvenih programov in druge obvezne izracune,

izdeluje obracune in porotila, ki jih zahtevajo pristojne institucije (FURS, Miz3, obéina ustanoviteljica in
obdine plaénice),

oblikuje dokumente s podrocja raunovodskega poslovanja (raéune, zahtevke, in druge knjigovodske
listine),

vodstvu zavoda posreduje predloge in informacije v zvezi z organizacijo finanéno raunovodske sluzbe,
obveifa vodstvo zavoda o predpisih in odloéitvah, pomembnih za zakonite in pravilno finanéno
raéunovodsko poslovanje,

sodelovanje z notranjimi in zunanjimi uporabniki raéunovodskih informacij,

skrbi za lastno strokovno spopolnjevanje,

opravlja druga dela po navedilih ravnatelja.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge po navodilu ravnatelja, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.



Sifra in naziv proracunskega
uporabnika:

64009
Vrtec Ciciban Novo mesto

Organizacijska enota:

Administrativno racunovodska sluzba

Stevilka opisa: 11 11.1

Naziv delovnega mesta: KNJIGOVODIA V KNJIGOVODIA VI
Sifra delovnega mesta: 1015013 1016014

Tarifni razred delovnega mesta: \') Vi

Plaéna skupina: J 1

Plaéna podskupina: 11 J1

Placni razred brez napredovanja: 20 23

Placni razred z napredovanjem: 30 33

Kraj dela:

sede? zavoda in enote vrica.

Dejavnost:

racunovodsko in knjigovodsko delo.

Strokovna izobrazba:

Visja oz. srednjesolska strokovna izobrazba ustrezne smeri.

Posebna znanja in zmoznosti:

znanje slovenskega jezika {(aktivno in pasivno), znanje dela z osebnim
racunalnikom in z ustreznimi programi za racunovodsko in
knjigovodsko poslovanje, znanje iz varstva pri delu in poZarne varnosti.

Delovne izkusnje:

zaielene,

Moralno-etiéni pogoji:

nekaznovanost za gospodarske postopke, za kazniva dejanja zoper
spolno nedotakljivost oz. moralo ali zoper mladine - Potrdilo iz
kazenske evidence in Potrdilo, da zoper osebo ni vioiena
pravnomoéna obtoZnica in tudi ni izdana obsodilna sodba.

Osnove za delo:

predpisi s podrodja financnega in materialnega poslovanja, arhiviranja
ipd., splosni in individualni akti zavoda, odloéitve ravnatelja in
koordinacija z njim ter z raunovodjem, asebni raunalnik, raéunski
stroj in drugi tehnicni pripomoéki v raunovodstvu, delovna
dokumentacija.

Odgovornost:

strokovna in materialna za pravilnost in zakonitost izvedbe nalog, ter
pravocasnost izvrsitve dela.

Napori pri delu:

psiho-fiziéni napori pri delu z delavci zavoda, zahteva se velika
natancnost in doslednost pri delu.

Vplivi okolja:

delo v prostoru z ve¢ motecimi dejavniki.

Preventivni zdravstveni pregled:

predhodni in obdobni.

VSEBINA DELA:

Knjigovodja opravlja naloge, dolofene s tem pravilnikom, in sicer v obsegu, ki je v odvisnosti od obsega dela,
doloenega v lethem delovnem nacrtu zavoda ter v skladu z navodili vodstva zavoda.
Program del in nalog sestavijajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanje knjigovodskega

poslavanja zavoda in naslednje naloge:

» priprava in izvedba obracuna plac in drugih prejemkov iz delovnega razmerja,

e jzdeluje letni obradun izplaanih plaé za potrebe FURS in ZPIZ,

e vodi obracunske evidence odsotnosti z dela s pravico do nademestila place,

* vrii placila poslovnih obveznosti, ureja zadeve v zvezi z izplacili z UJP,

s obrafunava meseéne obveznosti za starie in ob&ine placnice 2a vzgojno-varstvene storitve in skrbi za

posiljanje poloZnic starfem,

e vodi evidenco o pladilih starZev in podilja opomine za placilo zapadlih obveznosti,
e pripravlja in izstavlja racune delavcem za regresirano prehrano,

e vodi evidenco drobnega inventarja,

e opravlja druga dela, ki so dolo¢ena za zavod v skladu s predpisi za podrocje VIZ in ra¢unovodsko-
knjigovodskega poslovanja, ter naloge po narocilu vodstva zavoda.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge po navodilu ravnatelja, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih

delovnih nalog.




Sifra in naziv proratunskega
uporabnika:

64009
Vrtec Ciciban Novo mesto

Organizacijska enota:

Administrativno racunovodska stuzba

Stevilka opisa: 12

Naziv delovnega mesta: ADMINISTRATOR V
8ifra delovnega mesta: 1025002

Tarifni razred delovnega mesta: v

Plaéna skupina: J

Placna podskupina: 12

Platni razred brez napredovanja: 20

Placni razred z napredovanjem: 30

Kraj dela:

sedei zavoda in enote vrica.

Dejavnost:

administrativno delo.

Strokovna izobrazba:

Srednjesolska izobrazba ustrezne smeri.

Posebna znanja in zmoznosti:

znanje slovenskega jezika (aktivno in pasivno), znanje dela z osebnim
racunalnikom in z ustreznimi programi za racunovodsko in
knjigovodsko poslovanie, znanje iz varstva pri delu in poZarne varnosti.

Delovne izkuinje:

zazelene.

Moralno-etiéni pogoji:

nekaznovanost za gospodarske postopke, za kazniva dejanja zoper
spolno nedotakljivost oz. moralo ali zoper mladino — Potrdilo iz
kazenske evidence in Potrdilo, da zoper osebo ni vloZena
pravnomocna obtoznica in tudi ni izdana ohsodilna sodba.

QOsnove za delo:

predpisi s podroéja finanénega in materialnega poslovanja, arhiviranja
ipd., splosni in individualni akti zavoda, odloéitve ravnatelja in
koordinacija z njim ter z ratunovodjem, osebni raunalnik, raunski
stroj in drugi tehniéni pripomaocki v ratunovodstvu, delovna
dokumentacija.

Odgovornost:

strokovna in materialna za pravilnost in zakonitost izvedbe nalog, ter
pravocasnost izvriitve dela.

Napori pri delu:

psiho-fizi€ni napori pri delu z delavci zavoda, zahteva se velika
natanénost in doslednost pri delu.

Vplivi okolja:

delo v prostoru z ve¢ motecimi dejavniki.

Preventivni zdravstveni pregled:

predhodni in obdobni.

VSEBINA DELA:

s Upravno-administrativno delo za podroéje ZHR/prehrane in raunovodstva,

s  Priprava, kopiranje, urejanje in vlaganje dopisov, dokumentacije ter drugih listin in gradiv za podrogje
ZHR/prehrane in raCunovodstva,
urejanje in skrb za evidence s podrodja javnega narocanja,

sodelovanje pri pripravi javnih narodil,
urejanje in skrb za evidence s podro€ja varstva pri delu,

e vodenje evidenc s podrocja nabave in porabe Zivil,

preverjanje in usklajevanje ratunov dobaviteljev s ponudbenimi predracuni,

¢ izpolnjevanje in oblikovanje raznih poroéil, statistik,
e vnos podatkov v racunalnik, zbiranje in obdelava podatkov za nadaljnjo uporabo,
e sodelovanje pri pripravi popisa osnovnih sredstev,
s opravija druga dela po navodilih ravnatelja.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge po navodilu ravnatelja, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih

delovnih nalog.




Sifra in naziv proratunskega
uporabnika:

64009
Vrtec Ciciban Novo mesto

Organizacijska enota;

Pedagosko strokovna siuiba - enota

Stevilka opisa: 13

Naziv delovnega mesta: SPREMLIEVALEC GIBALNO OVIRANIH OTROK
Sifra delovnega mesta: 1035064

Tarifni razred delovnega mesta: vV

Placna skupina: ]

Plaéna podskupina: 13

Placni razred brez napredovanja: 20

Placni razred z napredovanjem: 30

Kraj dela:

sede? zavoda in enote vrtca.

Dejavnost:

druga pomoina dela.

Strokovna izobrazba:

srednjedolska izobrazba.

Posebna znanja in zmoZnosti:

znanje slovenskega jezika (aktivno in pasivno), opravljen izpit iz
varstva pri delu in poZarne varnosti, znanje o higieni Zivil in HACCP
nacelih.

Delovne izkusnje:

zaiZelene,

Moralno-etiéni pogoji:

nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost oziroma
moralo ali zoper mladino — Potrdilo iz kazenske evidence in Potrdilo,
da zoper osebo ni vloZena pravnomoéna obtoznica in tudi ni izdana
obsodilna sodba.

Osnove za delo:

predpisi, Kurikulum za vrtce, splosni akti zavoda, strokovna literatura
in drugi pripomocki, odlocitve ravnatelja, koordinacija z vzgojiteljem in
pomocnikom vzgojitelja.

Odgovornost:

varstvo za gibalno oviranega otroka.

Napori pri delu:

veliki psihofiziéni napori pri delu z otrokom in starsi, napori Eutil,
preteino stojeée delo in pogosto prepogibanje, prenasanje in
dvigovanje otroka, potrebna zbranost ves ¢as dela.

Vplivi okolja:

pogosta izpostavljenost raznim infektom, umazanost...

Preventivni zdravstveni pregled:

predhodni in obdobni.

Sredstva in oprema za osebno varnost:

v skladu z Pravilnikom o sredstvih in opremi za osebno varnost pri
delu.

VSEBINA DELA:

Naloge spremljevaica, ki so vezane na pomo¢ pri gibanju:
e Prevzem otroka, fizitna pomod pri prihodu v vrtec in odhodu,
»  Namestitev in prilagoditev otroka (names¢anje na stol, tricikel, hoduljo, vozicek, dvigovanje,
prenasanje, prelaganje, posedanje, vstajanje, spremljanje, pomoc pri hoji...),

Namestitev in prilagoditev delovnega okolja {miza, stol, delovni pripamocki — podloga za mizo...),
Fizi€na pomo¢ pri vkljuéevanju v Sportne, kulturne, naravoslovne dejavnosti,

Pomoc pri uporabi ortotskih in ortopedskih pripomockov,

Pomoc pri prenasanju delovnib pripomockov,

Pomo¢ pri prehodu iz oddelka v druge prostore vrica, igrisce...,

e Pomaga v oddelku tudi drugim otrokom,
Naloge spremljevalca, ki so vezane na pomo¢ pri osnovnih Zivljenjskih aktivnostih:

¢  Pomoc pri osebni higieni,

o Slacenje, oblacenje, obuvanje, sezuvanje,

e  Pomot pri hranjenju in pitju,

Spremljevalec naj nujno uposteva zasebnost in intimnost mladostnika, svoje delo naj opravlja strokovno in

eticno.
Ostale naloge spremljevalca:

e  Se seznani s stari in otrokom pred vstopom otroka v vrtec (v primeru ko otrok Ze ima odloého),
sV primeru bolezni otroka ali daljie odsotnosti vzdriuje stik s starsi,

»  Obiskuje otroka v bolnisnici,




e Sodeluje in se povezuje s pedagoskimi in svetovalnimi delavci ter stari, je enakovreden Elan strokovne
skupine,
e Se udeleiuje timskih sestankov, ter sestankov z razvojno ambulanto,
+ Sodeluje s ¢lani tima v razvojni ambulanti {individualne ure pri delovni terapevtki, logopedu,
fizioterapevtu...},
¢ Redno izobraZevanje in usposabljanje, ki omogoca kakovostno eticno in odgovorno opravljanje dela,
s Obveifanje o odsotnosti (napovedani dopusti, izobrazevanja...},
Za dopolnitev svojih delovnih obveznostih oz. v éasu odsotnosti otroka lahko opravlja tudi naslednja dela:
s  Spremstvo za druge otroke.
s Nadomescanje vzgojiteljev in drugih strokovnih delavcev (€e ima ustrezno izobrazbo).
V nujnih primerih delavec opravija tudi naloge po navodilu ravnatelja, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.
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Sifra in naziv proracunskega
uporabnika:

64009
Vrtec Ciciban Novo mesto

Organizacijska enota:

Strokovno tehnicna sluzba - vzdrievanje

Stevilka opisa: 14 14.1
Naziv delovnega mesta: HISNIK IV HISNIK V
Sifra delovnega mesta: 1034020 1035025
Tarifni razred delovnega mesta: v Vv

Plagna skupina: J iJ

Placna podskupina: J3 13

Placni razred brez napredovanja: 17 ' 19

Plaéni razred z napredovanjem: 27 }29

Kraj dela:

sedei zavoda in enote vrica.

Dejavnost:

tehniéna in vzdrievalna dela.

Strokovna izobrazba:

poklicna ali srednjeSolska izobrazba.

posebna znanja in zmoZnosti:

znanje slovenskega jezika {aktivno in pasivna), Soferski izpit Ain B
kategorije, opravljen izpit iz varstva pri delu in poZarne varnosti,
poznavanje pravil za varovanje okolja.

Delovne izkuinje:

zaielene.

| Moralno-etiéni pogoji:

nekaznovanost za kazniva dejanja in prekrike s podroéja cestno
prometnih predpisov in tatvine, za kazniva dejanja zoper mladoletne
osebe, primeren odnos do odraséajofe mladine - Potrdilo iz kazenske
evidence in Potrdilo, da zoper osebo ni vioZena pravnomocna
obtoznica in tudi ni izdana obsodilna sodba.

Osnove za delo:

tehniéni pripomocki, material za vzdrievanje osnovnih sredstev,
cestno-prometni predpisi, sploéni akti zavoda, odloéitve, navodila
ravnatelja oziroma drugega pooblaiéenega delavca, vozilo z opremo,
garaia.

Odgovornost:

za pravilno in pravogasno tehnicno izvedbo nalog oz. odpravo napak
na osnovnih sredstvih, za varnost pri delu in protipoZarno varnost
zavoda, varnost potnikov in stvari ter toénost prevozov, za primeren
odnos do otrok in delavcev zavoda, za tehnicno brezhibnost vozilain
opreme, materialna odgovornost za vozilo, za ekonomitno porabo
goriva in drugega materiala, s katerim dela.

Napori pri delu:

ob¢asno vedji telesni napori, prenasanije lajih in teijih bremen, napori
¢util pri voiniji.

Vplivi okolja:

toplotna obremenitev, voda, vlaga in prah, nevarnost nesrec.

Preventivni zdravstveni pregled:

predhodni in obdobni.

Sredstva in oprema za osebno varnost:

v skiadu s Pravilnikom o sredstvih in opremi za osebno varnost pri
delu.

VSEBINA DELA:
Program del in nalog sestavljajo predvsem naslednje naloge:

oskrbuje poslovne zgradbe zavoda in druge poslovne povriine,

skrhi in cuva poslavne zgradbe in inventar zavoda ter skrbi za red in €istofo v notranjosti poslovnih
prostorov, kakor tudi red in éistofo okolice zavoda,

vzdriuje osnovna sredstva zavoda v prostorih in na igri$éih {Sportni rekviziti, igrala na igriséih, igrace-vrtci

ipd.),

skrbi za pravogasno nabavo kurilnega olja/ trdih goriv ter opravlja vse naloge v zvezi z ogrevanjem

prostorov zavoda,

nadzira in skrbi za pravilno delovanje kurilnih naprav in pravilno ogrevanje prostorov ter o pomanjkljivostih
oziroma napakah sproti obveiéa pristojno sluibo,

skrbi za zaklepanje delavnic in garai zavoda,

vodi evidenco izdanih kljuéev vhodnih vrat, igralnic/ udilnic, zbornice, didakticnih kabinetov, upravnih in

ostalih prostorov ter garderobe,

vodi nadzor nad porabo nabavljenih sredstev,
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odpira glavni vhod v zaklonis¢e in skrbi za njegovo zapiranje,

dnevno pregleduje vodovodne napeljave v sanitarijah, igralnicah, zbornici ter v drugih peslovnih prostorih
in sprotno odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar,

ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzrocijo otroci ali delavci zavoda na inventarju zavoda ter obvesca
tajnistvo oziroma vodstvo zavoda o le-teh,

skrbi za protipoZarno varnost poslovnih prostorov zavoda, skrbi za stalno uporabnost aparatov za gasenje
pozarov, v primeru vejega poZara poklice gasilce, manjsi poiar pa pogasi sam,

skrbi za elektri¢no napeljavo in varéno porabo elektriéne energije ter ugasanje ludi,

skrbi za hrambo po enega kljuca vseh prostorov zavoda,

tedensko pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme ter izvaja popravila, ki jih zahteva tekoce
vzdrievanje zavoda,

se posvetuje, narofa in nadzoruje izvajanje del drugih delavcev pri delih, ki jih sam ne more opraviti,
odgovarja za primerno tehniéno urejenost in opremo vseh prostorov zavoda skozi vso koledarsko leto,
odstranjuje sneg s plocnikov pred zavadom in pred vhodom v zavod, poskrbi za ocié¢enje zaledenelih
povriin za dovoz oziroma prihod v prostore zavoda, odstrani vodo z igri3€ ipd. pred odprtjem vrtca
oziroma drugih aktivnosti zavoda,

kosi travo, ureja Zivo mejo oziroma drevje ter skrbi za urejenost drugih nasadov,

pomaga pri pripravi prostorov zavoda za prireditve,

sodeluje pri pleskanju in generalnem ciscenju prostorov zavoda, zlasti v zvezi s premikanjem inventarja,
skrbi, da so na stavbah vrtca izobeiene zastave,

dostavlja in odvaZa poSto ter opravlja kurirska opravila za zavod,

skrbi za tehniéno brezhibnost vozila in za redno vzdrievanje vozila,

opravija tehnicne preglede in registracijo vozila v skladu s predpisi,

pravoéasno obve3ca vodstvo zavoda o okvarah vozila in skrbi za zagotovitev nadomestnega vozila,

izro€a vozilo drugemu vozniku v brezhibnem stanju in le ob soglasju vodstva zavoda,

skrbi za naroCanje materiala in storitev za vzdrievanje,

pregleduje in potrjuje prejete radune za dobavljen material in storitve vzdrievanja,

izpolnjuje potne naloge za sluzbena vozila,

opravlja druga dela po navodilu vodstva zavoda.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge po navodilu ravnatelja, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.



Sifra in naziv proratunskega
uporabnika:

64009
Vrtec Ciciban Novo mesto

| Organizacijska enota:

Strokovno tehni¢na sluzba - kuhinja

Stevilka opisa: 15

Naziv delovnega mesta: GLAVNI KUHAR

Sifra delovnega mesta: 1035016

Tarifni razred delovnega mesta: (v

Plaéna skupina: J

Placna podskupina: 13
i Plagni razred brez napredovanja: |21

Plaéni razred z napredovanjem: 31

Kraj dela: sede? zavoda in enote vrtca.
| Dejavnost: tehnicna.

Strokovna izobrazba:

srednjeiolska izobrazba ustrezne smeri.

Posebna znanja in zmoZnosti:

izkazuje znanje o higieni Zivil in HACCP nacelih, izpit iz varstva pri delu
in poZarne varnosti, znanje slovenskega jezika {pasivno in aktivno).

Delovne izkusnje:

zazelene.

Moralno-eticni pogoji:

nekaznovanost za kazniva dejanja tatvine in za kazniva dejanja zoper
mladoletne osebe, primeren odnos do odraicajoce mladine — Potrdilo
iz kazenske evidence in Potrdilo, da zoper osebo ni viofena
pravnomoéna obtoinica in tudi ni izdana obsodilna sedba.

Osnove za delo:

predpisi s podrogja sanitarno-higienskega reZima in tehnicnimi
predpisi za upravljanje s tehni€nimi pripomocki v kuhinji, normativi o
kakovosti in koli¢ini Zivil, strokovna literatura, splo3ni akti zavoda,
odloéitve ravnateljice ali drugega pooblaifenega delavca (npr. vodje
prehrane), kuhinjska oprema in podoben kuhinjski inventar, Zivila ter
pomivalna in Cistilna sredstva.

Odgovornost:

za zdravstveno in higiensko neoporecnost jedi, za pravilno in
pravotasno pripravo hrane in izvedbo drugih del, za primeren odnos
do otrok in delavcev zavoda, za tehnicno brezhibnost kuhinjske
opreme, materialna za osnovna sredstva veje vrednosti, za
ekonomitno porabo Zivil in drugega materiala, s katerim deta.

Napori pri delu:

stalno stojece delo, sklanjanje in prenasanje bremen.

Vplivi okolja:

povidana toplotna obremenitev, vlaga in para, nevarnost opeklin.

Preventivni zdravstveni pregled:

predhodni in obdobni.

Sredstva in oprema za osebno varnost:

v skladu z Pravilnikom o sredstvih in opremi za osebno varnost pri
delu.

VSEBINA DELA:

Program del in nalog sestavljajo predvsem naslednje naloge:
e organizira dnevno kuhanje obrokov po programu {malice, kosila) in posebnih obrokov po navodilih vodstva

zavoda,

razporeja posamezne dnevne delovne naloge posameznim delavcem kuhinje,

pripravlja malice in kosila za otroke in delavce zavoda oziroma druge abroke po navodilu vodstva zavoda,
izdaja hrano za otroke in delavce zavoda oziroma druge narocnike,

skrbi za sprejemanje in ustrezno shranjevanje Zivil in drugega potrebnega materiala,

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

ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov,

svetuje in pomaga kuharjem in kuhinjskim pomocnikom pri pripravi Zivil,

sodeluje z organizatorjem vrievske prehrane pri sestavljanju jedilnikov ter priizradunu cen obrokov,
nadomesca organizatorja prehrane, kadar je odsoten,

vodi evidenco izdanih obrokov in jo posreduje raunovodii,

dnevno pregleduje urejenost in ¢istoéo kuhinjskega bloka ter skrbi za ustrezen sanitarni reim,

skrbi za vsakodnevno {is€enje in vzdrievanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih povriin in drugega
kuhinjskega inventarja oziroma razporeja dela v zvezi s Cii€enjem kuhinjskim pomocnikom oziroma

Cistilkam,
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redno pregleduje delovanje kuhinjske opreme, posebej 3e gospodinjskih aparatov pod elektriéno napetostjo
in plinskih naprav, ter o vsaki okvari takoj obvesti vodstvo zavoda in pristojne osebe, zadoliene 2a
vzdrievanje posameznih vrst strojev,

redno preverja £istofo kuhinjskega perila in delovnih oblek delavcev v kuhinji,

redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uvedbo v zavodu,

sodeluje pri naértovanju jedilnikov oziroma jih nacrtuje,

vodi, nacrtuje, organizira in spremlja podroéja prehranskega reiima v zavodu,

vodi materialno knjigovodstvo v zvezi s prometom, prevzemom in skladiééenjem ivil,

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

odgovarja za delo podrejenih in za izvajanje higiensko-tehnignih in varstvenih nalog v kuhiniji,

organizira ekanomsko, higiensko in strokovno ustrezen transport jedil do oddelkov in posameznih enot,

se stalno strokovno izpopolnjuje,

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

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge po navodilu ravnatelja, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.
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Eifra in naziv proratunskega
uporabnika:

64009
Vrtec Ciciban Novo mesto

Organizacijska enota:

Strokovno tehniéna sluiba - kuhinja

Stevilka opisa: 16 16.1

Naziv delovnega mesta: | KUHAR IV | KUHAR V

Sifra delovnega mesta: 1034030 1J035035

Tarifni razred delovnega mesta: v v

Plaéna skupina: J il |
Plaéna podskupina: 13 J3 !
Placni razred brez napredovanja: 17 19

Plaéni razred z napredovanjem: 27 29

Kraj dela: sedeZ zavoda in enote vrtca.

Dejavnost: tehnicna.

Strokovna izobrazba:

paklicna ali srednjedolska izobrazba ustrezne smeri.

! Posebna znanja in zmoZnosti:

izkazuje znanje o higieni Zivil in HACCP nadelih, izpit iz varstva pri delu
in poZarne varnosti, znanje slovenskega jezika (pasivno in aktivno).

Delovne izku3nje:

zaZelene.

Moralno-eticni pogoji:

nekaznovanost za kazniva dejanja tatvine in za kazniva dejanja zoper
mladoletne osebe, primeren odnos do odrascajoce mladine — Potrdilo
iz kazenske evidence in Potrdilo, da zoper osebo ni vioiena

| pravnomo¢na obtoZnica in tudi ni izdana obsodilna sodba.

Osnove za delo:

predpisi s podrodja sanitarno-higienskega refima in tehniénimi
predpisi za upravljanje s tehniénimi pripomocki v kuhinji, normativi o
kakovosti in koli€ini Zivil, strokovna literatura, splo3ni akti zavoda,
odlotitve ravnateljice ali drugega pooblastenega delavca (npr. vodje
prehrane), kuhinjska oprema in podoben kuhinjski inventar, Zivila ter
pomivalna in &istilna sredstva.

Odgovornost:

za zdravstveno in higiensko neoporecnost jedil, za pravilno in
pravocasno pripravo hrane in izvedbo drugih del, za primeren odnos
do otrok in delavcev zavoda, za tehnicno brezhibnost kuhinjske
opreme, materialna za osnovna sredstva vecje vrednosti, za
ekonomicno porabe Zivil in drugega materiala, s katerim dela.

Napori pri delu:

stalno stojece delo, sklanjanje in prenasanje bremen.

| Vplivi okolja:

i -

povisana toplotna obremenitev, vlaga in para, nevarnost opeklin.

Preventivni zdravstveni pregled:

predhodni in obdobni.

Sredstva in oprema za osebno varnost:

v skladu z Pravilnikom o sredstvih in opremi za osebno varnost pri
delu.

VSEBINA DELA:

Program del in nalog sestavljajo predvsem naslednje naloge:
¢ organizira dnevno kuhanje obrokov po programu (malice, kosila) in posebnih abrokov po navedilih

vodstva zavoda,

e pripravlja in Cisti Zivila za termi¢no obdelavo in kuhanje posameznih obrokov oziroma razporeja to delo

kuhinjskemu pomoéniku,

pripravlja malice in kosila za otroke in delavce zavoda oziroma druge obroke po navodilu vodstva zavoda,

zavoda,

porcionira in izdaja hrano za otroke in delavce zavoda oziroma druge abonente po navodilu vodstva

sprejema in ustrezno shranjuje Zivila in drug potreben material,

vodi evidenco o dnevno porabljenih Zivilih, o izdanih obrokih ter o zalogah in sodeluje pri inventuri,
pripravlja pogrinjke po navodilih vodstva zavoda,

svetuje in pomaga kuhinjskemu pomoéniku pri pripravi Zivil,

sodeluje z organizatorjem prehrane in mu pomaga pri sestavi jedilnika ter pri izraéunu cen obrokov,
nadomesca organizatorja prehrane v njegovi odsotnosti,

pomaga pri evidenci izdanih dnevnih in mesecnih obrokov,

dnevno pregleduje urejenost in £istofo kuhinjskega bloka pred vsakim pricetkom priprave obrokov,
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skrbi za vsakodnevno éii¢enje in vzdriuje kuhinjsko opremo, naprave, delovne povriine in drug kuhinjski
inventar, pomiva posodo med delovnim procesom oziroma razporeja posamezno delo kuhinjskemu
pomoéniku,

redno pregleduje brezhibno delovanje kuhinjske opreme, posebej $e gospodinjskih aparatov pod
elektri¢no napetostjo in o vsaki okvari takoj obvesti vodstvo zavoda,

redno zamenjuje kuhinjsko perilo in delovne obleke delavcev v kuhinji,

dnevno izvede vse priprave za zakljuéek poslovanja v kuhiniji, kot so pospravljanje delovnih povrin, izklop
naprav pod elektricno napetostjo, zapre okna, zaklene vrata idr.,

redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uporabo zavodu,

opravlja druga dela po navodilu vodstva zavoda.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge po navodilu ravnatelja, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.
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Sifra in naziv proratunskega
uporabnika:

64009
Vrtec Ciciban Novo mesto

Organizacijska enota:

Strokovno tehniéna sluZba - kuhinja

Stevilka opisa: 17 17.1

Naziv delovnega mesta: KUHARSKI POMOENIK 1l KUHARSKI POMOCNIK 11}
Sifra delovnega mesta: 1032008 1033008

Tarifni razred delovnega mesta: Il I

Plaéna skupina: J J

Placna podskupina: 13 13

Plaéni razred brez napredovanija: 13 14

Placni razred z napredovanjem: 23 24

Kraj dela: sede? zavoda in enote vrtca.

Dejavnost: tehnicna.

Strokovna izobrazba:

najmanj asnovno3olska oziroma poklicna izobrazba ustrezne smeri.

Pasebna znanja in zmoinosti:

izkazuje znanje o higieni ivil in HACCP nacelih, izpit iz varstva pri delu
in poZarne varnosti, znanje slovenskega jezika (pasivno in aktivno).

Delovne izkusnje:

zaielene.

Moralngo-etitni pogoji:

nekaznovanost za kazniva dejanja tatvine in za kazniva dejanja zoper
mladoletne osebe, primeren odnos do odraiajote mladine - Potrdilo
iz kazenske evidence in Potrdilo, da zoper osebo ni vioiena
pravnomoéna obtoZnica in tudi ni izdana obsodilna sodba.

, Osnove 2a delo:

predpisi s podroéja sanitarno-higienskega reima in tehnicni predpisi
za upravljanje s tehniénimi pripomocki v kuhinji, normativi o kakovosti
in kolig¢ini Zivil, ustreznih odrasfajoéi mladini, strokovna literatura,
splodni akti zavoda, odlocitve ravnateljice ali drugega pooblaiCenega
delavca (npr. vodje prehrane), koordinacija s kuharjem, kuhinjska
oprema in droben kuhinjski inventar, Zivila ter pomivalna in Cistilna
sredstva.

Odgovornost:

za pravilno in pravo€asno pripravo sestavin za pripravo obrokov in
izvedbo drugih del, za primeren odnos do otrok in delavcev zavoda, za
tehniéno brezhibnost kuhinjske opreme, materialna za osnovna
sredstva vedje vrednosti, za ekonomiéno porabo Zivil in drugega
materiala, s katerim dela.

Napori pri delu:

stalno stojece delo, skianjanje in prenasanje bremen.

vplivi okolja:

poviiana toplotna obremenitey, viaga in para, nevarnost opeklin.

Preventivni zdravstveni pregled:

predhodni in obdobni.

Sredstva in oprema za osebng varnost:

v skladu s Pravilnikom o sredstvih in opremi za osebno varnost pri delu

VSEBINA DELA:

Program del in nalog sestavljajo predvsem naslednje naloge:
s pomaga pri pripravi dnevnih obrokov,

e  {isti Zivila za pripravo obrokov,

¢ pomaga pri zahtevnejsih kuharskih opravilih = paniranje, cvrenje, pomog pri pripravi sladic, ipd.,

pomaga porcionirati in izdajati hrano,
pomaga pri sprejemaniju in shranjevanju Zivil in drugega potrebnega materiala,

-

* pomaga pri pripravi pogrinjkov,

*  pomiva posodo,

e  Cisti vse naprave, stroje in delovne povrsine,
= pomiva in pometa tla,

[ ]

odnasa odpadke v za to namenjene prostore in posode,

pripravlja posodo za pomivanje v pomivalnem stroju ali koritu,

temeljito in vsakodnevno Cisti pomivainice bele posode,

obtasno temeljito £isti delovne povrdine, pribor, orodje, prekuhava posodo,

s brie prah, pomiva stenske obloge, vrata, umivalnike in druge sanitarne keramike,

zamenjuje kuhinjsko perilo,

+ opravlja druge naloge po navodilih kuharija in organizatorja prehrane.
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V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge po navodilu ravnateija, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.
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Sifra in naziv proratunskega
uporabnika:

64009

Organizacijska enota:

Vrtec Ciciban Novo mesto
Strokovno tehnitna sluzba - iscenje

Stevilka opisa: 18

Naziv delovnega mesta: CISTILEC Il
Sifra delovnega mesta: 1032001
Tarifni razred delovnega mesta: Il

Plaéna skupina: J

Pla¢na podskupina: 13

Placni razred brez napredovanja: 11

Plaéni razred z napredovanjem: 21

Kraj dela:

sedei zavoda in enote vrtca.

Dejavnost:

ciséenje.

Strokovna izobrazba:

konéana osnovna ola.

Posebna znanja in zmoZnosti:

izkazuje znanje o higieni Zivil in HACCP nacelih, izpit iz varstva pri delu
in poZarne varnasti, znanje slovenskega jezika {pasivno in aktivno).

Delovne izkusnje:

zalelene,

Moralno-eticni pogoji:

nekaznovanost za kazniva dejanja tatvine in za kazniva dejanja zoper
mladoletne asebe, primeren odnos do odraicajoce mladine — Potrdilo
iz kazenske evidence in Potrdilo, da zoper osebo ni vioZena
pravnomocna obtoZnica in tudi ni izdana obsodiina sodba.

Osnove za delo:

predpisi s podrocja sanitarno-higienskega rezima in tehnicna navodila
za upravljanje s tehnicnimi pripomocki za is€enje, splo3ni akti zavoda,
odlocitve vodstva zavoda, koordinacija s hisnikom in vodjo ZHR,
droben inventar za CisCenje, pomivalna in ist. sredstva.

Odgovornost:

wew w

2a pravilno in pravocasno oéiiéene in pospravljene prostore in izvedbo
drugih del, za primeren odnos do otrok in delavcev zavoda, za
ekonomiéno porabo Eistil in drugega materiala, s katerim dela.

Napori pri delu:

stalno stojece delo, sklanjanje in prenasanje bremen.

Vplivi okolja:

obcasna povisana toplotna obremenitev, vlaga in para, nevarnost dela
s kemikalijami.

Preventivni zdravstveni pregled:

predhodni in obdobni.

Sredstva in oprema za osebno varnost:

v skladu z Pravilnikom o sredstvih in opremi za osebno varnost pri
delu.

VSEBINA DELA:

Program del in nalog sestavljajo predvsem naslednje naloge:
e dnevno Cisti in pospravlja delovne prostore (igralnice, sanitarije idr.),

*a ® & ¢ » 9

cisti neposredno okolico zavoda {vhodi, izhodi, dostapne poti, igriséa idr.),

¢isti steklene in druge povriine ter pohistvo in drugo opremo zavoda ter skrbi za snaZnost zaves,

£isti in razkuZuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisa¢ami,

prezrafuje prostore in pospravlja pisarne,

zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata po konanem poslovanju zavoda in po zakljugitvi svojega dela,
preverja ali so zaprte vodovodne pipe, ugasnjene luéi, ventilatorji ipd.,

odnaia odpadke na ustrezno deponijo,

o obveiéa hisnika in vodstvo zavoda o odkritih okvarah,

e se posvetuje s hisnikom oziroma vodstvom zavoda v zvezi 2z izvedbo dela,

¢ izvaja druga opravila po navodilih vodstva zavoda.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge po navodilu ravnatelja, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih

delovnih nalog.
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