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Občinski svet Občine Kamnik daje soglasje k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest v VVZ A. Medveda Kamnik.

OBRAZLOŽITEV

OCENA STANJA IN RAZLOGI ZA SPREJEM

Pravna osnova, ki je podana v 108. členu Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja jasno določa, da sistemizacijo delovnih mest določi na podlagi normativov in standardov za vrtec ravnatelj v soglasju z ustanoviteljem.

Glede na to, da se z novim šolskim letom načrtuje odprtje nove večje enote na Perovem za 130-150 otrok, je potrebno sistemizirana mesta na novo definirati tudi v luči spremenjene organizacije in sestave zavoda. Zato je vrtec pripravil prenovljen pravilnik, ki ga posreduje ustanovitelju.

Iz pravilnika sledi, da bo nova vzgojno-varstvena enota Sneguljčica z lastno kuhinjo s 1. 9. 2007, ko bo začela delovati, glede na 8 oddelkov potrebovala naslednji kader: 8 vzgojiteljev predšolskih otrok, 10 pomočnikov vzgojiteljev in 3 kuharje. 

Glede na normative in standarde za opravljanje dejavnosti predšolske vzgoje in varstva število sistemiziranih mest, potrebnih za potek vzgojno-izobraževalnega dela v zavodu,  rezultira v 127,50 delovnih mestih.

FINANČNE POSLEDICE


Za delovanje nove enote so predvidena sredstva za plače delavcev v okviru sprejetega proračuna Občine Kamnik za leto 2007 na postavkah – oskrbni stroški VVZ A. Medveda ter zagonskih stroškov nove enote na Perovem. Na novo sistemizirana delovna mesta ne bodo povzročila dodatnih obremenitev proračuna v letošnjem letu.

                                                                                      Anton Tone Smolnikar

                                                                                               ŽUPAN

Priloga:

- Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest VVZ Antona Medveda Kamnik

- opis delovnih mest

Na podlagi 108. člena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja – prečiščeno besedilo (Uradni list RS št. 16/2007 – uradno prečiščeno besedilo), 23. člena Odloka o ustanovitvi javnega zavoda s področja varstva predšolskih otrok – vzgojno varstvenega zavoda Antona Medveda Kamnik (Uradni list RS, št. 75/96 in 48/99) in v skladu s Pravilnikom o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predšolske vzgoje (Uradni list RS, št. 75/2005), ter v soglasju z Občino Kamnik kot ustanoviteljem javnega zavoda, ravnateljica določa

 PRAVILNIK O SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST 

V VVZ ANTONA MEDVEDA KAMNIK

1. člen

S tem pravilnikom o sistemizaciji delovnih mest se v vzgojno-varstvenem zavodu Antona Medveda /v nadaljevanju besedila: zavod/ določa notranja organizacija dela in sistemizacija delovnih mest v skladu z delitvijo dela med delavci zavoda, ki omogoča optimalno izvajanje javne službe, vzgojno-izobraževalne dejavnosti, katere trajno in nemoteno opravljanje zagotavlja v javnem interesu Občina Kamnik.

2. člen

Organizacija dela v zavodu je pogojena z osnovno dejavnostjo zavoda, ki se odraža v programih vzgojno-izobraževalne dejavnosti. Organizacija je določena skladno z zahtevo po racionalni delitvi dela na vseh področjih ob maksimalnem možnem izkoristku delovnega časa. Organizacija temelji na obstoječih zakonskih določilih in normativih, standardih in merilih področnega ministrstva, za oblikovanje oddelkov in delovne obveznosti strokovnih in administrativno tehničnih delavcev.

Cilj takšne organizacije je zagotoviti visoko strokovno raven vzgoje in izobraževanja predšolskih otrok.

1. ORGANIZACIJSKA STRUKTURA ZAVODA

3. člen

Temeljni princip oblikovanja organizacijske strukture zavoda sloni na delitvi dela in izhaja iz dejavnosti zavoda.

Organizacija zavoda je strukturirana v naslednjih oblikah:

* službe, ki so locirane  v vzgojno varstvenih enotah na področju Občine Kamnik

* vzgojno varstvene enote (krajše VVE), ki so sestavljene iz enega ali več oddelkov 

* druge oblike vzgojno izobraževalnega dela.

Vse organizacijske oblike  so neposredno podrejene ravnatelju.

3. MIKROORGANIZACIJA

4. člen

Delovno mesto je najmanjša zaokrožena celota delovnega procesa oz. njegovega dela, ki je usmerjena k doseganju skupnih ciljev in tako oblikovana, da lahko na njem dela eden ali več delavcev.

Dela delovnega mesta so najbolj razčlenjeni elementi delovnega procesa oziroma aktivnosti, pri katerih delavec uporablja svoje telesne in umske sposobnosti, spretnosti in znanja, metode dela in delovna sredstva, ki so opredeljena z opisom delovnega mesta.

Dela delovnega mesta so konkretizirana delovna obveznost delavca, ki zaseda delovno mesto in jih je ta dolžan izvajati.

5. člen

Delovno mesto se opredeli z imenom in predstavlja skupek del, ki jih lahko opravlja delavec pod pogoji, ki jih določa ta sistemizacija in za katero delavec sklene pogodbo o zaposlitvi oziroma je nanj lahko razporejen v času trajanja zaposlitve.

Delovno mesto združuje dela, ki so praviloma sorodna in za katerih opravljanje se lahko delavec izobražuje po rednem programu izobraževanja za poklic, ali pa si poleg rednega izobraževanja potrebno znanje pridobi z delovnimi izkušnjami in dopolnilnim izobraževanjem.

6. člen

V oddelku se izvaja vzgojno-izobraževalno delo.

7. člen

Službo vodi ravnatelj ali delavec, ki koordinira in usmerja dejavnost te službe, tako da le ta dosega ali služi za doseganje ciljev in smotrov na ravni zavoda.

8. člen

Delovni proces v zavodu je organiziran v naslednjih službah:

· pedagoško - strokovna služba (krajše PSS),

· finančno – računovodsko - administrativna služba (krajše  FRAS),

· prehranska in zdravstveno – higienska služba (krajše PZHS),

· tehnično - vzdrževalna služba (krajše TVS).

Delovni proces v posameznih službah ni strogo omejen in na izvedbeni ravni aktivnosti presegajo togo omejitev posameznega področja.

9. člen

V pedagoško – strokovni službi so organizirani vzgojni oddelki, služba za izvajanje dodatne strokovne pomoči ter svetovalna služba.

Prehranska in zdravstveno – higienska služba je eden izmed strokovnih elementov pedagoške službe, ki s svojimi aktivnostmi posega tudi v ostale službe. To službo vodi vodja prehrane in zdravstveno higienskega režima, ki je podrejen ravnatelju.

Pedagoško – strokovno službo vodi ravnatelj kot pedagoški vodja.

10. člen

Delo v finančno – računovodsko - administrativni službi se deli na finančno – računovodsko službo in administrativno službo v tajništvu. Delo v FRAS vodi vodja finančno računovodske službe, ki je podrejen ravnatelju.
Tehnično - vzdrževalna služba, tehnični del prehrambene dejavnosti in vzdrževanje perila se opravljajo v tehnično – vzdrževalni službi. 

11. člen

Delo med posameznimi službami usklajuje in vodi ravnatelj kot poslovodni organ.

12. člen

Za izvajanje nalog, ki jih opravlja zavod se skupaj sistemizira 127,50 delovnih mest, od tega v:

a. pedagoško – strokovni službi (PSS):

· 1 ravnatelj 

· 2 pomočnika ravnatelja,

· 1,5 vodje prehrane in zdravstveno higienskega režima,

· 1,5  svetovalnega delavca,

· 1 delavec za izvajanje dodatne strokovne pomoči - mobilni specialni pedagog,

· 1 specialni pedagog,

· 46 vzgojiteljev predšolskih otrok in 51,5 pomočnikov vzgojiteljev

b. v finančno – računovodsko – administrativni službi (FRAS) so 4 delovna mesta,

c. v tehnično – vzdrževalni službi je (TVS) 18 delovnih mest.

4. SISTEMIZIRANA DELOVNA MESTA PO SLUŽBAH IN VZGOJNO VARSTVENIH ENOTAH 
13. člen

Število delavcev za konkretna delovna mesta je določeno v kadrovskem načrtu. V kadrovskem načrtu je upoštevan obseg vzgojno izobraževalnega dela in potrebne spremljajoče dejavnosti v posameznem šolskem letu. 

Kadrovski načrt za posamezno šolsko leto mora biti pripravljen v skladu z ustrezno zakonodajo in predpisi ter veljavnim Pravilnikom o sistemizaciji delovnih mest v VVZ Antona Medveda. Kadrovski načrt, ki je pripravljen na prej omenjeni podlagi je dokument, ki ga ravnatelj pripravi vsako leto v mesecu juniju za naslednje šolsko leto. Kadrovski načrt stopi v veljavo po podpisu odgovornih oseb s strani zavoda in strani ustanovitelja.

Preglednica vseh delovnih mest je priloga tega pravilnika (Priloga 1).

4.1 SISTEMIZIRANA DELOVNA MESTA NA NIVOJU CELOTNEGA ZAVODA

14. člen

V tem delu so navedena delovna mesta, ki so potrebna za ustrezno izvajanje  dejavnosti zavoda kot celote.

15. člen

V pedagoško strokovni službi – PSS so na nivoju celotnega zavoda sistemizirana naslednja delovna mesta:

	Delovno mesto - DM
	Število potrebnih delavcev v skladu z veljavno zakonodajo
	Vrsta službe in opombe

	Ravnatelj
	1
	PSS

	Pomočnik ravnatelja
	2
	PSS

	Vodja prehrane in zdravstveno higienskega režima
	1,5
	PSS

	Mobilni specialni pedagog
	1
	PSS

	Specialni pedagog
	1
	PSS

	Svetovalni delavec
	1,5
	PSS


16. člen

V administrativno – računovodski službi FRAS so na nivoju celotnega zavoda sistemizirana naslednja delovna mesta:

	Delovno mesto - DM
	Število potrebnih delavcev v skladu z veljavno zakonodajo
	Vrsta službe in opombe

	Vodja finančno računovodske službe
	1
	FRAS

	Administrativno računovodski delavci
	3
	Tajnik, knjigovodja za plače in knjigovodja za oskrbnine. FRAS


17. člen

V tehnično vzdrževalni službi TVS  so na nivoju celotnega zavoda sistemizirana naslednja delovna mesta:

	Delovno mesto - DM
	Število potrebnih delavcev v skladu z veljavno zakonodajo
	Vrsta službe in opombe

	Hišnik vzdrževalec
	3
	TVS

	Ekonom - voznik
	1
	TVS


4.2 SISTEMIZIRANA DELOVNA MESTA NA NIVOJU POSAMEZNE VZGOJNO IZOBRAŽEVALNE ENOTE

18. člen

VVE Rožle, Novi trg 26, Kamnik je samostojna enota v kateri je:

* 7 celodnevnih oddelkov za predšolske otroke,

* razdelilna in mlečna kuhinja in

V tej enoti so sistemizirana naslednja delovna mesta:

	Delovno mesto - DM
	Število potrebnih delavcev v skladu z veljavno zakonodajo
	Vrsta službe in opombe

	Vzgojitelj predšolskih otrok
	7
	PSS

	Pomočnik vzgojitelja predšolskih otrok
	8
	1 delavka zagotavlja predpisano sočasnost 2 odraslih oseb v oddelkih. PSS

	Kuhar v razdelilni kuhinji
	1
	TVS

	Kuhar v mlečni kuhinji
	1
	TVS


19. člen

VVE Pestrna, Groharjeva 1, Kamnik je samostojna enota v kateri je:

* 10 celodnevnih oddelkov za predšolske otroke,

* razdelilna in mlečna kuhinja in

* pralnica.

V tej enoti so sistemizirana naslednja delovna mesta:

	Delovno mesto - DM
	Število potrebnih delavcev v skladu z veljavno zakonodajo
	Vrsta službe in opombe

	Vzgojitelj predšolskih otrok
	10
	PSS

	Pomočnik vzgojitelja predšolskih otrok
	12
	2 delavki zagotavlja predpisano sočasnost 2 odraslih oseb v oddelkih. PSS

	Kuhar v razdelilni kuhinji
	1
	TVS

	Kuhar v mlečni kuhinji
	1
	TVS

	Pralnica 
	4
	To je obrat pralnice za celotni VVZ Antona Medveda. TVS


20. člen

VVE Pedenjped, Jakopičeva 27, Kamnik je samostojna enota v kateri je:

· 2 poldnevna oddelka za predšolske otroke.

V tej enoti so sistemizirana naslednja delovna mesta:

	Delovno mesto - DM
	Število potrebnih delavcev v skladu z veljavno zakonodajo
	Vrsta službe in opombe

	Vzgojitelj predšolskih otrok
	2
	PSS


21. člen

VVE Tinkara, Klavčičeva 1, Kamnik je samostojna enota v kateri je:

* 8 celodnevnih oddelkov za predšolske otroke,

* razdelilna in mlečna kuhinja.

V tej enoti so sistemizirana naslednja delovna mesta:

	Delovno mesto - DM
	Število potrebnih delavcev v skladu z veljavno zakonodajo
	Vrsta službe in opombe

	Vzgojitelj predšolskih otrok
	 8
	PSS

	Pomočnik vzgojitelja predšolskih otrok
	10
	2 delavki zagotavljata predpisano sočasnost 2 odraslih oseb v oddelkih (tudi male VVE). PSS

	Kuhar v razdelilni kuhinji
	1
	TVS

	Kuhar v mlečni kuhinji
	1
	TVS


22. člen

VVE Kekec, Zgornje Stranje 22, je enota v stavbi OŠ Stranje v kateri je:

* 1 celodnevni oddelek za predšolske otroke.

V tej enoti so sistemizirana naslednja delovna mesta:

	Delovno mesto - DM
	Število potrebnih delavcev v skladu z veljavno zakonodajo
	Vrsta službe in opombe

	Vzgojitelj predšolskih otrok
	1
	PSS

	Pomočnik vzgojitelja predšolskih otrok
	1,5
	0,5 delavke zagotavlja predpisano sočasnost 2 odraslih oseb v oddelkih (tudi v VVE Cepetavček). PSS


23. člen

VVE Palček, Šmartno 13 b, je samostojna enota v kateri sta:

* 2 celodnevna oddelka za predšolske otroke,

* lastna kuhinja.

V tej enoti so sistemizirana naslednja  delovna mesta:

	Delovno mesto - DM
	Število potrebnih delavcev v skladu z veljavno zakonodajo
	Vrsta službe in opombe

	Vzgojitelj predšolskih otrok
	 2
	PSS

	Pomočnik vzgojitelja predšolskih otrok
	2,5
	0,5 delavke zagotavlja predpisano sočasnost 2 odraslih oseb v oddelkih. PSS 

	Kuhar v lastni kuhinji
	1
	TVS


24. člen

VVE Cepetavček, Nevlje 16, je enota v stavbi podružnične OŠ Nevlje – OŠ Frana Albrehta  v kateri sta:

* 2 celodnevna oddelka za predšolske otroke.

V tej enoti so sistemizirana naslednja delovna mesta:

	Delovno mesto - DM
	Število potrebnih delavcev v skladu z veljavno zakonodajo
	Vrsta službe in opombe

	Vzgojitelj predšolskih otrok
	 2
	PSS

	Pomočnik vzgojitelja predšolskih otrok
	2,5
	0,5 delavke zagotavlja predpisano sočasnost 2 odraslih oseb v oddelkih (VIE Kekec). PSS


25. člen

VVE Marjetica, Ljubljanska 3, je enota v stanovanjskem bloku v kateri je:

* 1 celodnevni oddelek za predšolske otroke.

V tej enoti so sistemizirana naslednja delovna mesta:

	Delovno mesto - DM
	Število potrebnih delavcev v skladu z veljavno zakonodajo
	Vrsta službe in opombe

	Vzgojitelj predšolskih otrok
	 1
	PSS

	Pomočnik vzgojitelja predšolskih otrok
	1,5
	0,5 delavke zagotavlja predpisano sočasnost 2 odraslih oseb v oddelkih (VVE Mojca). PSS


26. člen

VVE Mojca, Matije Blejca 14, je enota v stanovanjskem bloku v kateri je:

* 1 celodnevni oddelek za predšolske otroke.

V tej enoti so sistemizirana naslednja delovna mesta:

	Delovno mesto - DM
	Število potrebnih delavcev v skladu z veljavno zakonodajo
	Vrsta službe in opombe

	Vzgojitelj predšolskih otrok
	1
	PSS

	Pomočnik vzgojitelja predšolskih otrok
	1,5
	0,5 delavke zagotavlja predpisano sočasnost 2 odraslih oseb v oddelkih (VVE Marjetica). PSS


27. člen

VVE Mavrica, Ljubljanska 16 d, je enota v OŠ Marije Vere v kateri je:

* 1 poldnevni oddelek za predšolske otroke.

V tej enoti je sistemizirano naslednje temeljno delovno mesto:

	Delovno mesto - DM
	Število potrebnih delavcev v skladu z veljavno zakonodajo
	Vrsta službe in opombe

	Vzgojitelj predšolskih otrok
	 1
	PSS


28. člen

VVE Polžki, Motnik 8, je enota v stavbi podružnične OŠ Motnik – OŠ Šmartno v kateri je:

* 1 celodnevni oddelek za predšolske otroke.

V tej enoti so sistemizirana naslednja delovna mesta:

	Delovno mesto - DM
	Število potrebnih delavcev v skladu z veljavno zakonodajo
	Vrsta službe in opombe

	Vzgojitelj predšolskih otrok
	1
	PSS

	Pomočnik vzgojitelja predšolskih otrok
	1
	PSS


29. člen

VVE Sonček, Trg padlih borcev 2, je enota v stavbi KS Šmarca v kateri sta:

* 1 celodnevni oddelek za predšolske otroke in 

* 1 poldnevni oddelek za predšolske otroke.

V tej enoti so sistemizirana naslednja  delovna mesta:

	Delovno mesto - DM
	Število potrebnih delavcev v skladu z veljavno zakonodajo
	Vrsta službe in opombe

	Vzgojitelj predšolskih otrok
	2
	PSS

	Pomočnik vzgojitelja predšolskih otrok
	1
	PSS


30. člen

VVE Sneguljčica, Kovinarska cesta 11 Kamnik je samostojna enota v kateri je:

* 8 celodnevnih oddelkov za predšolske otroke,

* lastna kuhinja.

V tej enoti so sistemizirana naslednja delovna mesta:

	Delovno mesto - DM
	Število potrebnih delavcev v skladu z veljavno zakonodajo
	Vrsta službe in opombe

	Vzgojitelj predšolskih otrok
	 8
	PSS

	Pomočnik vzgojitelja predšolskih otrok
	10
	2 delavki zagotavljata predpisano sočasnost 2 odraslih oseb v oddelkih (tudi male VVE). PSS

	Kuhar v lastni kuhinji
	3
	TVS


5. OPISI DELOVNIH MEST

31. člen

Opisi sistemiziranih delovnih mest so priloga tega pravilnika o sistemizaciji.

Z opisom delovnega mesta se določijo vrsta in stopnja strokovne izobrazbe, znanja in sposobnosti, delovne razmere ter drugi pogoji, ki jih mora izpolnjevati kandidat za zasedbo delovnega mesta, 

Določi se organizacijsko področje, v katero sodi delovno mesto, vrsta in obseg odgovornosti delavca, na delovnem mestu ki zaseda delovno mesto, delovne razmere in druge značilnosti delovnega mesta.

32. člen

Kot posebne pogoje za zasedbo delovnega mesta, ki se določijo v opisu delovnega mesta štejejo zlasti: 

* poklic in stopnja strokovne izobrazbe, pridobljena z verificiranim izobraževalnim programom;

* znanja in sposobnosti pridobljene na podlagi posebnih programov (tečaji, seminarji…), ter psihofizične in druge sposobnosti, ki so potrebne za zasedbo delovnega mesta;

* delovne izkušnje – praksa v ustreznem poklicu ali na določenem delovnem mestu.

6. DODATNE ZAHTEVE IN POGOJI 

6.1 ZDRAVNIŠKI PREGLEDI

33. člen

Pregled pred nastopom dela, ki je predpisan na podlagi ocene tveganja in izjave o varnosti pri delu je obvezen za vsa delovna mesta.

6.2 VARSTVO PRI DELU IN VARSTVO PRED POŽAROM

34. člen

V skladu z Zakonom o varstvu pred požarom (Ur. list RS št. 71/93 in naknadne spremembe) in Zakona o varnosti in zdravju pri delu (Ur. list RS št. 56/99 in naknadne spremembe) mora biti vsak, ki je redno, začasno ali občasno zaposlen v vrtcu, poučen o varstvu pred požarom in varstvu pri delu. Zaposlene usposabljajo izvajalci usposabljanja, ki so si pridobili pooblastilo Uprave Republike Slovenije za zaščito in reševanje v skladu z 8. členom Pravilnika o usposabljanju zaposlenih za varstvo pred požarom in o usposabljanju odgovornih oseb za izvajanje ukrepov varstva pred požarom in varstva pri delu.

Preizkus znanja iz varstva pred požarom se izvaja na tri leta oziroma iz varstva pri delu na 2 do 4 leta.

7. PREDHODNE IN KONČNE DOLOČBE

35. člen

Ta pravilnik o sistemizaciji delovnih mest začne veljati po pridobljenem soglasju ustanovitelja.









v.d. RAVNATELJICA VVZ:










Jelka Golob

V Kamniku, ___________________________

PRILOGA 1

(PRAVILNIK O SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST V VIZ ANTONA MEDVEDA)

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	RAVNATELJ 

	Koda po SKP
	1229.03

	Področje dela
	Poslovodenje, pedagoško vodenje. PSS, FRAS, TVS.

	Stopnja izobrazba
	Višja ali visoka.

	Smer
	Vzgojitelj, pedagog, psiholog, specialni pedagog…

	Dodatna znanja
	V skladu z Zakonom o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja (Ur.l. RS, št. 12/1996 in vse naknadne spremembe) in poznavanje programskih orodij za delo z osebnim računalnikom.

	Delovne izkušnje
	5 let v vzgoji in izobraževanju.

	Moralno etični pogoji
	V skladu z Zakonom o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja (Ur.l. RS, št. 12/1996 in vse naknadne spremembe).

	Osnove za delo
	Nacionalni kurikul za predšolsko vzgojo, zakonodaja in predpisi za področje vzgoje in izobraževanje in drugi predpisi, ustanovitveni akt zavoda, splošni akti zavoda, odločitve ustanovitelja oziroma sveta zavoda.

	Odgovornost
	Za pedagoško in poslovodno vodenje, organizacijo dela, zakonitost dela, zdravo okolje otrok.

	Napori pri delu
	Velik umski napor, napor pri delu z ljudmi. 

	Vplivi okolja
	Brez neugodnih vplivov.

	Preventivni zdravstveni pregled
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu.

	Mandat
	5 let

	Zaščitna sredstva
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu.


VSEBINA DELA:

Vodenje poslovanja zavoda:

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

· organizira, načrtuje, usklajuje, kontrolira in vodi delo zavoda,

· v skladu z normativi in standardi imenuje pomočnike ravnatelja, organizacijske vodje enot,

· sprejme splošne akte zavoda, ki so v pristojnosti ravnatelja,

· pripravlja program razvoja zavoda,

· pripravlja predlog letnega delovnega načrta in je odgovoren za njegovo izvedbo,

· oblikuje predlog nadstandardnih programov in skrbi za izvedbo sprejetih programov,

· določa sistemizacijo delovnih mest zavoda v soglasju z ustanoviteljem in letno usklajuje število delovnih mest glede na obseg dela in veljavne normative na podlagi kadrovskega načrta za posamezno šolsko leto,

· odloča o delovnih razmerjih in disciplinski odgovornosti delavcev,

· predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive in odloča o napredovanju delavcev v plačilne razrede,

· predlaga in izvršuje sklepe sveta zavoda.

Vodenje in organiziranje pedagoškega dela v zavodu:

· vodi delo vzgojiteljskega zbora,

· organizira mentorstvo za pripravnike, študente, dijake in nove delavce,

· spodbuja in načrtuje strokovno izobraževanje in izpopolnjevanje delavcev 

· prisostvuje pri vzgojno izobraževalnem delu strokovnih delavcev, spremlja njihovo delo in jim svetuje,

· spremlja in organizira delo svetovalne službe,

· spodbuja, načrtuje in spremlja pedagoške projekte.

Zagotavljanje sodelovanja zavoda s starši:

· obvešča starše o delu zavoda in o spremembah pravic in obveznosti staršev in otrok,

· zagotavlja organizirano uresničevanje interesov staršev (svet staršev),

· spodbuja komunikacijo s starši (roditeljski sestanki, govorilne ure, individualno svetovanje).

Povezovanje zavoda z okoljem:

· zagotavlja in organizira sodelovanje zavoda z različnimi strokovnimi institucijami in združenji,

· zagotavlja in organizira sodelovanje zavoda s predstavniki ustanovitelja in področnega ministrstva,

Opravlja druge naloge v skladu z drugo zakonodajo in predpisi.

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	POMOČNIK RAVNATELJA

	Koda po SKP
	1229.03

	Področje dela
	Pedagoško vodenje PSS

	Stopnja izobrazba
	višja ali visoka

	Smer
	Vzgojitelj, pedagog, psiholog, spec. pedagog…

	Dodatna znanja
	V skladu s Pravilnikom o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predšolske vzgoje  (Ur. L. RS. Št. 75/2005) in poznavanje programskih orodij za delo z osebnim računalnikom.

	Delovne izkušnje
	5 let dela v vzgoji in izobraževanju

	Moralno etični pogoji
	V skladu z Zakonom o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja (Ur.l. RS, št. 12/1996 in vse naknadne spremembe).

	Osnove za delo
	Nacionalni kurikul za predšolsko vzgojo, zakonodaja in predpisi za področje vzgoje in izobraževanje in drugi predpisi, ustanovitveni akt zavoda, splošni akti zavoda, odločitve ustanovitelja,. sveta zavoda in navodila ravnatelja.

	Odgovornost
	za pedagoško vodenje, organizacijo dela, zakonitost dela, zdravo okolje otrok

	Napori pri delu
	Velik umski napor, napor pri delu z ljudmi

	Vplivi okolja
	Brez neugodnih vplivov.

	Preventivni zdravstveni pregled
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	Zaščitna sredstva
	po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu.


VSEBINA DELA:

Načrtovanje, organiziranje in kontroliranje dela v enotah:

· organizira in koordinira posameznih operativnih organizacijskih nalog, 

· organizira in razporeja delavcev po enotah in oddelkih v sodelovanju z organizacijskimi vodji,

· organizira in vodi pedagoško prakso pripravnikov, dijakov in študentov,

· sodeluje s sodelavci v ostalih službah.

Načrtovanje, spremljanje in analiziranje strokovnega dela:

· načrtuje operativni letni delovni načrta zavoda,

· sodeluje pri načrtovanju letnega delovnega načrta posameznih enot,

· spremlja in usmerja razvojne projekte,

· izdeluje analize in poročila o realizaciji pedagoškega – strokovnega dela v določenem obdobju,

· priprava predlogov za strokovno spopolnjevanje strokovnih delavcev,

· sodeluje pri vodenju vzgojiteljskega zbora,

· spodbuja in usmerja delo strokovnih aktivov,

· vodi in arhivira pedagoško dokumentacijo (kronike, zapisniki, zapiski),

· načrtuje, organizira in spremlja različne dodatne dejavnosti.

Področje dela s starši:

· sodeluje in izvaja naloge v zvezi s prejemom in razporeditvijo otrok v oddelke,

· sodeluje v postopku reševanja vlog za sprejem otrok v zavod, 

· spodbujanje komunikacije s starši (roditeljski sestanki, govorilne ure, individualno svetovanje).

Sodelovanje z okoljem:

· sodeluje z različnimi strokovnimi institucijami in združenji,

· sodeluje s predstavniki, organizacijami in združenji v lokalni skupnosti,

Izvaja druge nalog po pooblastilu ravnatelja.

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	SVETOVALNI DELAVEC

	Koda po SKP
	2359.02

	Področje dela
	Pedagoška PSS.

	Stopnja izobrazba
	Višja ali visoka.

	Smer
	Pedagog, psiholog, defektolog…

	Dodatna znanja
	V skladu s Pravilnikom o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predšolske vzgoje  (Ur. L. RS. Št. 75/2005) ter obvladovanje tehnik svetovanja in poznavanje programskih orodij za delo z osebnim računalnikom.

	Delovne izkušnje
	Zaželene

	Moralno etični pogoji
	V skladu z Zakonom o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja (Ur.l. RS, št. 12/1996 in vse naknadne spremembe).

	Osnove za delo
	Nacionalni kurikul za predšolsko vzgojo, zakonodaja in predpisi za področje vzgoje in izobraževanje in drugi predpisi, ustanovitveni akt zavoda, splošni akti zavoda, odločitve ustanovitelja oziroma sveta zavoda in navodila ravnatelja.

	Odgovornost
	za strokovno izvajanje svetovalne dejavnosti, za varstvo osebnih podatkov, za varno delo otrok.

	Napori pri delu
	Velik umski napor pri delu z ljudmi. 

	Vplivi okolja
	Brez neugodnih vplivov.

	Preventivni zdravstveni pregled
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu.

	Poskusno delo
	3 mesece

	Zaščitna sredstva
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu.


VSEBINA DELA:

Sodelovanje v zavodu:

· oblikuje metodologije opazovanja otrok in sledenje otrokovega razvoja,

· oblikuje metodologije opazovanja otrok s posebnimi posebnostmi v razvoju, evidenca, opazovanje in spremljanje otrok,

· svetovanje in pomoč strokovnim delavcem v oddelkih pri spoznavanju in delu z otrokom s posebnostmi v razvoju in sodelovanju s starši,

· pomoč pri razvijanju strokovne in osebnostne rasti delavcev v zavodu; priprava izobraževanj in predavanj,

· sodeluje pri načrtovanju letnega delovnega načrta zavoda,

· oblikuje letni delovni načrt svetovalne službe,

· sodeluje pri reševanju aktualne pedagoške problematike,

· sodeluje na vzgojiteljskih zborih, strokovnih aktivih.

Sodelovanje s starši:

· evidentira in sprejema prošnje za sprejem otrok v zavod – vpis otrok,

· izvaja individualne razgovore s starši o vzgojnih značilnostih ob vpisu otrok,

· sodeluje v postopku reševanja vlog za sprejem otrok,

· analizira oblike dela s starši in iskanje novih oblik povezovanja z družino.

Sodelovanje z okoljem:

· sodeluje z zunanjimi strokovnimi institucijami in strokovnimi združenji,

· organizira in vodi pedagoško prakso pripravnikov, dijakov in študentov,

· sodeluje s sodelavci v ostalih službah.,

· sodeluje s predstavniki organizacij in združenj v lokalni skupnosti.

Izvajanje drugih nalog po pooblastilu ravnatelja.

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	VODJA PREHRANE IN ZDRAVSTVENO HIGIENSKEGA REŽIMA

	Koda po SKP
	3231.01

	Področje dela
	Zdravstvena, pedagoška PSS, TVS 

	Stopnja izobrazbe
	Visoka

	Smer
	Zdravstvena, živilska

	Dodatna znanja
	V skladu s Pravilnikom o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predšolske vzgoje (Ur. L. RS. Št. 75/2005) ter poznavanje zakonitosti HACCP sistema in poznavanje programskih orodij za delo z osebnim računalnikom.

	Delovne izkušnje
	Zaželene

	Moralno etični pogoji
	V skladu z Zakonom o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja (Ur.l. RS, št. 12/1996 in vse naknadne spremembe).

	Osnove za delo
	Predpisi s področja živilstva in zdravstvenega nadzorstva nad živili,varnosti in zdravja pri delu,letni delovni načrt zavoda, splošni akti zavoda, odločitve in navodila ravnatelja.

	Odgovornost
	za izvajanje nemotenega in kvalitetnega zagotavljanja prehrane, za zagotovitev zdravstveno in higiensko neoporečnih pogojev za izvajanje dela v zavodu in izvajanje predpisov s tega področja, varnost otrok in zaposlenih.

	Napori pri delu
	Velik umski napor, napor pri delu z ljudmi 

	Vplivi okolja
	Brez neugodnih vplivov.

	Preventivni zdravstveni pregled
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu.

	Poskusno delo
	3 mesece

	Zaščitna sredstva
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu.


VSEBINA DELA:

Sodelovanje v zavodu:

· načrtuje, organizira, usklajuje in kontrolira delo v celotnem področju zdravstveno higienskega režima in prehrambene dejavnosti,

· uvaja, posodablja in verificira legitimne kakovostnih sisteme na omenjenih področjih (HACCP…),

· sodeluje pri oblikovanju prostorskih pogojev za otroke in zaposlene v zavodu,

· določa tehnologijo priprave hrane za vse kuhinje v zavodu,

· oblikuje dietne načrte za otroke z dietno prehrano, evidenca in spremljanje otrok,

· svetovanje in pomoč strokovnim delavcem v oddelkih pri prehranjevanju otroka z dietno prehrano,

· priprava izobraževanj in predavanj za vse zaposlene na področju HACCP sistema in zdravstveno prehranskega področja

· načrtuje dnevno prehrano otrok, pri čemer upošteva fiziološko prehrambene zahteve otroka in prehrambene navade otrok vključenih v vrtec,

· izvaja ukrepe in svetovanja ob pojavu nalezljivih bolezni in drugih nevarnosti,

· sodeluje pri načrtovanju letnega delovnega načrta zavoda,

· svetovanje in pomoč tehničnemu osebju,

· oblikuje letni delovni načrt zdravstveno – prehranske službe,

· sodeluje in predlaga nakup na področju osnovnih sredstev in drobnega inventarja

· sodeluje pri reševanju aktualne pedagoške problematike,

· sodeluje na vzgojiteljskih zborih, strokovnih aktivih.

Sodelovanje s starši:

· izvaja individualne razgovore s starši o dietni prehrani otrok,

· stalno sodeluje s starši pri izdelavi in ažuriranju dietnih načrtov za njihove otroke,

· analizira oblike dela s starši in iskanje novih oblik povezovanja z družino.

Sodelovanje z okoljem:

· sodeluje z zunanjimi strokovnimi institucijami in strokovnimi združenji,

· organizira in vodi prakso pripravnikov, in študentov,

· sodeluje s sodelavci v ostalih službah.

· sodeluje s predstavniki organizacij in združenj v lokalni skupnosti,

Izvajanje drugih nalog po pooblastilu ravnatelja.

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	MOBILNI SPECIALNI PEDAGOG ali vzgojitelj z izvajanje dodatne strokovne pomoči 

	Koda po SKP
	2340.02

	Področje dela
	Pedagoška PSS

	Stopnja izobrazba
	višja ali visoka

	Smer
	pedagog, psiholog, prof. defektologije

	Dodatna znanja
	V skladu s Pravilnikom o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predšolske vzgoje (Ur. L. RS. Št. 75/2005) ter poznavanje zakonitosti HACCP sistema in obvladovanje različnih tehnik dela za otroke s posebnimi potrebami, poznavanje programskih orodij za delo z osebnim računalnikom.

	Delovne izkušnje
	zaželene

	Moralno etični pogoji
	V skladu z Zakonom o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja (Ur.l. RS, št. 12/1996 in vse naknadne spremembe).

	Osnove za delo
	Nacionalni kurikul za predšolsko vzgojo, zakonodaja in predpisi za področje vzgoje in izobraževanje in drugi predpisi, ustanovitveni akt zavoda, splošni akti zavoda, odločitve ustanovitelja oziroma sveta zavoda in navodila ravnatelja.

	Odgovornost
	Za strokovno izvajanje specialne pedagoške dejavnosti, za varstvo osebnih podatkov, za varno delo otrok.

	Napori pri delu
	Velik umski napor, napor pri delu z ljudmi, otroci.

	Vplivi okolja
	Brez neugodnih vplivov

	Preventivni zdravstveni pregled
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	Poskusno delo
	3 mesece 

	Zaščitna sredstva
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu


VSEBINA DELA:

· vodi evidenco otrok s posebnimi potrebami,

· sodeluje pri pripravi individualnih vzgojno izobraževalnih programov za posamezne otroke s posebnimi potrebami,

· izvaja organizirano delo z otroki, ki so vodeni kot otroci s posebnimi potrebami in sicer v oddelku ali posamično v skladu s predpisi in letnim delovnim načrtom zavoda,

· izvaja priprave na specialno pedagoško delo v skladu zahtevami in smernicami pedagoške stroke,

· spremlja razvoj posameznega otroka, vzpodbuja razvoj njegovih sposobnosti, 

· oblikuje letni delovni načrt izvajanja dodatne strokovne pomoči,

· sodeluje s strokovnimi službami in ustreznimi institucijami,

· sodeluje s starši (individualni pogovori) in jim daje strokovne napotke v zvezi z njihovim otrokom v družini ter sodeluje s svetovalno službo zavoda,

· sodeluje s sodelavci v ostalih službah.

· Vključuje se v različne strokovne time na ravni zavoda in izven njega,

· sodeluje v postopku reševanja vlog za sprejem otrok,

· zagotavlja in organizira sodelovanje zavoda z različnimi strokovnimi združenji.

· sodeluje in se usklajuje z vzgojiteljico v oddelku, kjer obravnava otroka, ji daje navodila in usmeritve za nadaljnje delo z obravnavanim otrokom,

· se udeležuje organiziranih strokovnih izobraževanj in izpolnjevanj ter se stalno sproti samoizobražuje,

· zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem dela za katerega je pooblaščen,

· vodi pedagoško dokumentacijo,

· opravlja druga dela po letnem delovnem načrtu zavoda in po navodilih ravnatelja ter vodstva zavoda.

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	VODJA FINANČNO RAČUNOVODSKE SLUŽBE

	koda po SKP
	2411.09.

	Področje dela
	Finančno – računovodska FRAS

	Stopnja izobrazbe
	Visoka

	Smer
	Ekonomska

	Dodatna znanja
	poznavanje programskih orodij za delo z osebnim računalnikom, naziv Preizkušeni računovodja javnega sektorja Ministrstva za finance

	Delovne izkušnje
	Zaželene 

	Moralno etični pogoji
	V skladu z Zakonom o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja (Ur.l. RS, št. 12/1996 in vse naknadne spremembe).

	Osnove za delo
	Predpisi s področja VIZ in finančnega in materialnega poslovanja, splošni  akti zavoda, poznavanje ZUP-a, odločitve ravnatelja in koordinacija z njim,

	Odgovornost
	Strokovna in materialna pravilnost in zakonitost poslovanja zavoda ter pravočasnost izvršitve dela, 

delna organizacijska odgovornost

	Napori pri delu
	Velik umski napor pri delu 

	Vplivi okolja
	Prisiljen položaj ob delu z računalnikom.

	Preventivni zdravstveni pregled
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	Poskusno delo
	3 mesece

	Zaščitna sredstva
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu


VSEBINA DELA:

· redno spremlja zakonodajo na finančno računovodskem področju in jo uporablja pri poslovanju zavoda,

· načrtuje, izvaja in vodi dela v FRAS,

· pripravlja podatke in kalkulacije za poslovne odločitve vodstva zavoda,

· pripravlja predlog cen programov vrtca 

· z vodstvom zavoda pripravlja predlog finančnega načrta zavoda

· analizira finančne rezultate poslovanja zavoda in svetuje v zvezi s potrebnimi ukrepi,

· z vodstvom izdeluje predlog letnega poročila, ter v tem okviru pripravi bilanco stanja, izkaz prihodkov in odhodkov in pojasnila k izkazom,

· izvaja finančno poslovanje in evidentira porabo finančnih sredstev,

· pripravlja in posodablja analitični kontni plan,

·  knjiži poslovne dogodke v poslovne knjige,

· kontrolira analitične evidence z glavno knjigo,

· sodeluje in ureja zadeve s področja s pristojnimi institucijami in organizacijami na lokalni in državni ravni, (Oddelkom za družbene dejavnosti, Upravo RS za javna plačila, Davčno upravo RS, pristojnim ministrstvom, itd) 

· kot vodja popisa vodi in koordinira popisne komisije,

· izdeluje statistična poročila s svojega področja, ki jih zahtevajo pristojne institucije,

· oblikuje dokumente s področja poslovanja FRAS,

· arhivira dokumente s področja dela in nalog glede na predpisane roke,

· opravlja  še druga dela, ki so v zvezi z njegovo osnovno zadolžitvijo,

· se strokovno izpopolnjuje,

· za svoje delo je odgovoren ravnatelju.

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	TAJNIK ZAVODA

	Koda po SKP
	3439.03

	Področje dela
	Administrativno – računovodska FRAS

	Stopnja izobrazba
	Srednja ali višja

	Smer
	Administrativna, ekonomska, družboslovna ali upravna

	Dodatna znanja
	Poznavanje programskih orodij za delo z osebnim računalnikom

	Delovne izkušnje
	Zaželene 

	Moralno etični pogoji
	V skladu z Zakonom o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja (Ur.l. RS, št. 12/1996 in vse naknadne spremembe).

	Osnove za delo
	Predpisi s področja VIZ, delovnih razmerij, splošni akti zavoda, poznavanje ZUP-a, odločitve in navodila ravnatelja in koordinacija z njim in vodjem FRAS, delovna dokumentacija.

	Odgovornost
	Za izvajanje in organizacijo nemotenega poslovanja, za pravilno in pravočasno opravljanje dela.

	Napori pri delu
	Umski napor pri delu z ljudmi. 

	Vplivi okolja
	Prisiljen položaj ob delu z računalnikom.

	Preventivni zdravstveni pregled
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu.

	Poskusno delo
	2 meseca

	Zaščitna sredstva
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu.


VSEBINA DELA:

· izvaja korespondenčna administrativna dela za zavod (razmnoževanje, arhiviranje gradiv…),

· izvaja organizacijsko – tehnična opravila za organe zavoda, 

· pripravlja in razpošilja vabila in gradiva za seje organov zavoda,

· uredi sklepanje pogodb o zaposlitvi, avtorskih pogodb in drugih v skladu z naročilom vodstva zavoda,

· ureja kadrovske zadeve za delavce (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave in razpisi, izdajanje sklepov o izbiri oziroma o imenovanju, o prenehanju delovnega razmerja),

· ureja matično knjigo delavcev,

· izdaja plan dopustov in odločbe,

· ureja zdravstveno, pokojninsko, socialno, nezgodno zavarovanje delavcev in njihovih družinskih članov,

· izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj – urejanje z ZPIZ-om,

· izpolnjuje naročilnice in potne naloge,

· izdaja razna potrdila delavcem zavoda, staršem otrok,

· pripravlja dokumentacijo in vodi naročila malih vrednosti,

· naroča in izdaja pisarniški material,

· oblikuje razna poročila (kadrovska, statistična),

· opremlja račune z ustreznim dokumentom (naročilnico, dobavnico), preveri izračune na računih ter obvezne elemente v skladu z zakonodajo in pripravi račune za knjiženje,

· vodi knjigo prejetih računov,

· za nujna dela nadomešča delavko iz službe FRAS  na rednem ali bolniškem dopustu,

· arhivira dokumentacijo s svojega področja dela,

· pomaga pri tekočem delu vodji finančno računovodske službe,

· opravlja še druga dela, ki so v zvezi z njegovo osnovno zadolžitvijo,

· opravlja druga opravila iz svojega področja ter opravila po naročilu ravnatelja

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	KNJIGOVODJA PLAČ 

	koda po SKP
	4211.01

	Področje dela
	Finančno – računovodska FRAS

	stopnja izobrazba
	Srednja ali višja 

	Smer
	Ekonomska

	dodatna znanja
	Poznavanje programskih orodij za delo z osebnim računalnikom

	Delovne  izkušnje
	Zaželene 

	Moralno etični pogoji
	V skladu z Zakonom o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja (Ur.l. RS, št. 12/1996 in vse naknadne spremembe).

	Osnove za delo
	Predpisi s področja finančnega in materialnega poslovanja, splošni akti zavoda, poznavanje 

ZUP-a, odločitve ravnatelja in koordinacija z njim in vodjem FRAS

	Odgovornost
	Strokovna in materialna za pravilnost in zakonitost izvedbe nalog ter pravočasnost izvršitve dela

	Napori pri delu
	Umski napor 

	Vplivi okolja
	Prisiljen položaj ob delu z računalnikom.

	Preventivni zdravstveni pregled
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	Poskusno delo
	2 meseca

	Zaščitna sredstva
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu


VSEBINA DELA :

· vrši obračun  in izplačilo plač (obračunava delovne ure, nadomestila za čas bolniških in porodniških dopustov,  itd), povračil stroškov v zvezi z delom (prehrano zaposlenih, stroške prevoza na delo in z dela, itd), odtegljajev iz plač (kredite zaposlenih, prostovoljno zavarovanje, nezgodno zavarovanje itd) zakonsko določenih dajatev,

· obračunava in izplačuje avtorske pogodbe, jubilejne nagrade, regres, odpravnine,  podjemne pogodbe, solidarnostne pomoči, itd

· ureja dokumentacijo za refundacijo boleznin, invalidnin, javnih del, pripravnikov, itd

· pripravlja podatke za napoved dohodnine,

· pripravlja podatke o ugotovljeni plači in zavarovalni dobi ( M-4),

· pripravlja dokumentacijo za delavke na porodniškem dopustu, za upokojevanje, itd

· izpolnjuje potrdila o izplačanih plačah in kreditne pole, obrazce za denarne pomoči, štipendije, otroške dodatke, itd

· izpisuje in pripravlja obrazce plačilnega prometa za oddajo na Upravo za javna plačila oziroma banko in odgovarja za pravočasno plačilo,

· vodi blagajniško poslovanje,

· vodi program osnovnih sredstev in drobnega inventarja ,

· pripravlja podatke za glavno knjigo in usklajuje analitična knjigovodstva z glavno knjigo,

· pripravlja popisne liste in ostale podatke za popisno komisijo, knjiži viške in primanjkljaje,

· izdeluje statistična poročila in analize s svojega področja ,

· arhiviranja dokumente s področja dela in nalog glede na predpisane roke,

· pomaga pri tekočem delu vodji finančno računovodske službe,

· za nujna dela nadomešča delavko iz službe FRAS na rednem ali bolniškem dopustu,

· opravlja še druga dela, ki so v zvezi z njegovo osnovno zadolžitvijo,

· se strokovno izpolnjuje,

· za svoje delo odgovarja vodji finančno računovodske službe in ravnatelju

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	KRNIGOVODJA OSKRBNIN 

	koda po SKP
	4211.01

	Področje dela
	Finančno računovodska FRAS

	Stopnja izobrazba
	 Srednja ali višja 

	Smer
	Ekonomska

	Dodatna znanja
	Poznavanje programskih orodij za delo z osebnim računalnikom

	Delovne izkušnje
	Zaželene 

	Moralno etični pogoji
	V skladu z Zakonom o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja (Ur.l. RS, št. 12/1996 in vse naknadne spremembe).

	Osnove za delo
	Predpisi s področja finančnega in materialnega poslovanja, splošni akti zavoda,varnosti osebnih podatkov,poznavanje ZUP-a, odločitve ravnatelja in koordinacija z njim in vodjem FRAS

	Odgovornost
	Strokovna in materialna za pravilnost in zakonitost izvedbe nalog ter pravočasnost izvršitve dela

	Napori pri delu
	Umski napor 

	Vplivi okolja
	Prisiljen položaj ob delu z računalnikom.

	Preventivni zdravstveni pregled
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	Poskusno delo
	2 meseca

	Zaščitna sredstva
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu


VSEBINA DELA:

· vodi program oskrbnin (vodi evidenco o prijavi in odjavi otrok, mesečno vrši obračun oskrbnin, pregleduje in knjiži plačila, skrbi za evidenco trajnikov, itd),

· vodi evidence o dodatnih programih vrtca - delavnice, cicibanove urice, itd.,

· mesečno izpisuje položnice, jih kontrolira ter pripravlja za pošiljanje po pošti, 

· izstavlja račune občinam in vodi evidenco o izstavljenih računih občinam,

· izpisuje opomine za neredne plačnike (starši, občine),

· sprejema in rešuje reklamacije staršev in občin v zvezi z izračunom obveznosti,

· pripravlja podatke za odvetnika in vodi evidenco toženih strank,

· sodeluje z odvetnikom o toženih strankah, s Centrom za socialno delo in z Oddelkom za družbene dejavnosti občine Kamnik, itd 

· vnaša podatke saldakontov in glavne knjige v računalnik (izpiski, temeljnice, računi,..),

· tekoče obdeluje izpiske plačil,

· rešuje reklamacije v zvezi s saldakonti,

· pripravlja popisne liste in ostale podatke za popisno komisijo,

· izdeluje statistična poročila s svojega področja,

· usklajuje analitične podatke z glavno knjigo,

· arhivira dokumente s področja dela glede na predpisane roke,

· pomaga pri tekočem delu vodji finančno računovodske službe

· za nujna dela nadomešča delavko iz službe FRAS na rednem ali bolniškem dopustu,

· opravlja še druga dela, ki so v zvezi z njegovo osnovno zadolžitvijo,

· se strokovno izpopolnjuje,

· za svoje delo odgovarja vodji finančno računovodske službe in ravnatelju.

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	VZGOJITELJ PREDŠOLSKIH OTROK

	Koda po SKP
	2332.01

	Področje dela
	Pedagoška PSS

	Stopnja izobrazba
	  višja, visoka

	Smer
	Vzgojitelj predšolskih otrok

	Dodatna znanja
	V skladu s Pravilnikom o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predšolske vzgoje (Ur. L. RS. Št. 75/2005) ter obvladovanje različnih tehnik dela z otroci in poznavanje programskih orodij za delo z osebnim računalnikom.

	Delovne izkušnje
	zaželene

	Moralno etični pogoji
	V skladu z Zakonom o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja (Ur.l. RS, št. 12/1996 in vse naknadne spremembe).

	Osnove za delo
	Nacionalni kurikul za predšolsko vzgojo, zakonodaja in predpisi za področje vzgoje in izobraževanje in drugi predpisi, ustanovitveni akt zavoda, splošni akti zavoda, odločitve ustanovitelja oziroma sveta zavoda in navodila ravnatelja. 

	Odgovornost
	Za izvajanje in uresničevanje vzgojno izobraževalne dejavnosti in varnost otrok 

	Napori pri delu
	Velik psihofizični napor pri delu z otroci, pretežno stoječe delo in pogosto pripogibanje, dvigovanje/ prenašanje bremen.

	Vplivi okolja
	Pogosta izpostavljenost raznim infektom

	Preventivni zdravstveni pregled
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	Poskusno delo
	3 mesece 

	Zaščitna sredstva
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu


VSEBINA DELA:

· izvaja vzgojno izobraževalno delo in druge oblike organiziranega dela z otroci v skladu s predpisi in letnim delovnim načrtom zavoda,

· izvaja varstvo otrok in skrbi za izvedbo prehrane otrok,

· izvaja priprave na vzgojno izobraževalno varstveno delo, in sicer se sprotno vsebinsko in metodično pripravlja na delo oziroma pripravlja didaktične pripomočke za delo z otroci v skladu s pravili stroke (dnevne in letne priprave),

· spremlja razvoj posameznega otroka, vzpodbuja razvoj njegovih sposobnosti, neguje radovednost raziskovalnega duha, domišljije, jezikovni razvoj, telesni in gibalni razvoj, samostojnost, ipd.

· izvaja priprave za vstop otrok v osnovno šolo in sodeluje s strokovnimi službami osnovne šole oziroma drugimi pooblaščenimi institucijami,

· sodeluje s starši in jim daje strokovne napotke v zvezi z vzgojo in nego otroka v družini ter sodeluje s svetovalno službo zavoda,

· sodeluje z ostalimi strokovnimi službami zavoda, če je to potrebno,

· sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

· nadomešča odsotnega delavca v oddelku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z otroci,

· se udeležuje strokovnih izobraževanj in izpopolnjevanj ter se stalno sproti samoizobražuje,

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

· opravlja dela mentorstva vzgojiteljem pripravnikom oziroma začetnikom ter sodeluje s šolami in visoko šolskimi zavodi, ki izobražujejo strokovne delavce,

· vodi pedagoško dokumentacijo,

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

· organizira in sodeluje pri pripravi in izvedbi kulturnih, športnih in drugih splošno koristnih in humanitarnih akcijah, pri katerih sodelujejo otroci,

· pripravlja in vodi izlete, tekmovanja, ki jih organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih aktivnostih,

· izdeluje igrala, didaktične pripomočke in druge izdelke za izvajanje vzgojno varstvenega dela,

· opravlja druga dela po letnem delovnem načrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda.

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	VZGOJITELJ PREDŠOLSKIH OTROK Z ORGANIZACIJSKIMI NALOGAMI

	Koda po SKP
	2332.01

	Področje dela
	Pedagoška PSS

	Stopnja izobrazba
	  višja, visoka

	Smer
	Vzgojitelj predšolskih otrok

	Dodatna znanja
	V skladu s Pravilnikom o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predšolske vzgoje (Ur. L. RS. Št. 75/2005) ter obvladovanje različnih tehnik dela z otroci in poznavanje programskih orodij za delo z osebnim računalnikom.

	Delovne izkušnje
	Zaželene

	Moralno etični pogoji
	V skladu z Zakonom o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja (Ur.l. RS, št. 12/1996 in vse naknadne spremembe).

	Osnove za delo
	Nacionalni kurikul za predšolsko vzgojo, zakonodaja in predpisi za področje vzgoje in izobraževanje in drugi predpisi, ustanovitveni akt zavoda, splošni akti zavoda, odločitve ustanovitelja oziroma sveta zavoda in navodila ravnatelja. 

	Odgovornost
	Za izvajanje in uresničevanje vzgojno izobraževalne dejavnosti in varnost otrok 

	Napori pri delu
	Velik psihofizični napor pri delu z odraslimi in otroci, pretežno stoječe delo in pogosto pripogibanje, dvigovanje/ prenašanje bremen.

	Vplivi okolja
	Pogosta izpostavljenost raznim infektom

	Preventivni zdravstveni pregled
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	Poskusno delo
	3 mesece 

	Zaščitna sredstva
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu


VSEBINA DELA:

· izvaja vzgojno izobraževalno delo in druge oblike organiziranega dela z otroci v skladu s predpisi in letnim delovnim načrtom zavoda,

· izvaja varstvo otrok in skrbi za izvedbo prehrane otrok,

· izvaja priprave na vzgojno izobraževalno varstveno delo, in sicer se sprotno vsebinsko in metodično pripravlja na delo oziroma pripravlja didaktične pripomočke za delo z otroci v skladu s pravili stroke (dnevne in letne priprave),

· spremlja razvoj posameznega otroka, vzpodbuja razvoj njegovih sposobnosti, neguje radovednost raziskovalnega duha, domišljije, jezikovni razvoj, telesni in gibalni razvoj, samostojnost, ipd.

· izvaja priprave za vstop otrok v osnovno šolo in sodeluje s strokovnimi službami osnovne šole oziroma drugimi pooblaščenimi institucijami,

· sodeluje s starši in jim daje strokovne napotke v zvezi z vzgojo in nego otroka v družini ter sodeluje s svetovalno službo zavoda,

· sodeluje z ostalimi strokovnimi službami zavoda, če je to potrebno,

· sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

· nadomešča odsotnega delavca v oddelku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z otroci,

· se udeležuje strokovnih izobraževanj in izpopolnjevanj ter se stalno sproti samoizobražuje,

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

· opravlja dela mentorstva vzgojiteljem pripravnikom oziroma začetnikom ter sodeluje s šolami in visoko šolskimi zavodi, ki izobražujejo strokovne delavce,

· vodi pedagoško dokumentacijo,

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

· organizira in sodeluje pri pripravi in izvedbi kulturnih, športnih in drugih splošno koristnih in humanitarnih akcijah, pri katerih sodelujejo otroci,

· pripravlja in vodi izlete, tekmovanja, ki jih organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih aktivnostih,

· izdeluje igrala, didaktične pripomočke in druge izdelke za izvajanje vzgojno izobraževalnega dela,

· opravlja druga dela po letnem delovnem načrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda.

Izvajanje organizacijsko tehničnih nalog za enoto – oddelke zavoda

· Organizira nemoten potek dela v enoti (nadomeščanje odsotnih delavcev, nujna tehnična opravila…),

· organiziranje in koordiniranje posameznih operativnih organizacijskih nalog, 

· nadzira pravilno vpisovanje dnevne prisotnosti zaposlenih in vodenje evidence,

· zagotavlja pretok informacij med vodstvom in zaposlenimi,

· sodelovanje pri pripravi plana koriščenja dopustov, dežurstev in drugih organizacijskih sprememb.

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	POMOČNIK VZGOJITELJA PREDŠOLSKIH OTROK

	Koda po SKP
	3320.01

	Področje dela
	Pedagoška PSS

	Stopnja izobrazba
	Srednja

	Smer
	vzgojitelj predšolskih otrok

	Dodatna znanja
	V skladu s Pravilnikom o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predšolske vzgoje (Ur. L. RS. Št. 75/2005) ter obvladovanje različnih tehnik dela z otroci in poznavanje programskih orodij za delo z osebnim računalnikom.

	Delovne izkušnje
	Zaželene

	Moralno etični pogoji
	V skladu z Zakonom o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja (Ur.l. RS, št. 12/1996 in vse naknadne spremembe).

	Osnove za delo
	Nacionalni kurikul za predšolsko vzgojo, zakonodaja in predpisi za področje vzgoje in izobraževanje in drugi predpisi, ustanovitveni akt zavoda, splošni akti zavoda, odločitve ustanovitelja oziroma sveta zavoda in navodila ravnatelja, koordinacija s ped. vodjem in vzgojiteljem

	Odgovornost
	Za pomoč pri izvajanju in uresničevanju vzgojno izobraževalne dejavnosti in varnost otrok 

	Napori pri delu
	Velik psihofizični napor pri delu z otroci, pretežno stoječe delo in pogosto pripogibanje, dvigovanje/ prenašanje bremen.

	Vplivi okolja
	Pogosta izpostavljenost raznim infektom

	Preventivni zdravstveni pregled
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	Poskusno delo
	2 meseca 

	Zaščitna sredstva
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu


VSEBINA DELA:

· pomaga pri izvajanju vzgojnega izobraževalnega dela,

· izvaja druge oblike organiziranega dela z otroci v skladu s predpisi in letnim delovnim načrtom zavoda izvaja varstvo otrok in skrbi za izvedbo prehrane otrok,

· izvaja vzgojo in varstvo otrok v jutranjem in popoldanskem času ter otroke samostojno sprejema oziroma oddaja staršem,

· sodeluje z vzgojiteljem pri pripravi na vzgojno izobraževalno delo

· sodeluje pri spremljanju razvoja posameznega otroka, vzpodbujanju razvoja njegovih sposobnosti

· pomaga pri izvajanju priprav za vstop otrok v osnovno šolo,

· sodeluje s starši in svetovalno službo zavoda, sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

· se udeležuje organiziranih strokovnih izobraževanj in izpopolnjevanj ter se stalno sproti samoizobražuje,

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

· ureja igralnice oz. kabinete in druge prostore, ki jih  uporablja za svoje delo,

· sodeluje pri pripravi in izvedbi kulturnih, športnih in drugih splošno koristnih in humanitarnih akcijah, pri katerih sodelujejo otroci,

· izdeluje igrala, didaktične pripomočke in druge izdelke za izvajanje vzgojnoizobraževalnega dela,

· opravlja druga dela po letnem delovnem načrtu zavoda, navodilih ravnatelja, pomočnika ravnatelja in vzgojitelja. 

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	SPECIALNI PEDAGOG ali vzgojitelj v razvojnem oddelku 

	Koda po SKP
	2340.02

	Področje dela
	Pedagoška PSS

	Stopnja izobrazba
	Višja ali visoka

	Smer
	pedagog, psiholog, prof. defektologije

	Dodatna znanja
	V skladu s Pravilnikom o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predšolske vzgoje (Ur. L. RS. Št. 75/2005) ter obvladovanje različnih tehnik dela za otroke s posebnimi potrebami, poznavanje programskih orodij za delo z osebnim računalnikom.

	Delovne izkušnje
	Zaželene

	Moralno etični pogoji
	V skladu z Zakonom o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja (Ur.l. RS, št. 12/1996 in vse naknadne spremembe).

	Osnove za delo
	Nacionalni kurikul za predšolsko vzgojo, zakonodaja in predpisi za področje vzgoje in izobraževanje in drugi predpisi, ustanovitveni akt zavoda, splošni akti zavoda, odločitve ustanovitelja oziroma sveta zavoda in navodila ravnatelja.

	Odgovornost
	Za strokovno izvajanje specialne pedagoške dejavnosti, za varstvo osebnih podatkov, za varno delo otrok, 

	Napori pri delu
	Velik psihofizični napor pri delu z otroci, pretežno stoječe delo in pogosto pripogibanje, dvigovanje/ prenašanje bremen.

	Vplivi okolja
	Pogosta izpostavljenost raznim infektom

	Preventivni zdravstveni pregled
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	Poskusno delo
	3 mesece 

	Zaščitna sredstva
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu


VSEBINA DELA:

· vodi vzgojnoizobraževalno delo v razvojnem oddelku,

· Sodeluje pri pripravi individualnih vzgojno izobraževalnih programov za posamezne otroke s posebnimi potrebami,

· izvaja organizirano delo z otroki, ki so vodeni kot otroci s posebnimi potrebami in sicer v oddelku v skladu s predpisi in letnim delovnim načrtom zavoda,

· izvaja priprave na specialno pedagoško delo in sicer v skladu z zahtevami in smernicami pedagoške stroke,

· oblikuje letni delovni načrt oddelka,

· spremlja razvoj posameznega otroka, vzpodbuja razvoj njegovih sposobnosti, 

· sodeluje s strokovnimi službami in ustreznimi institucijami,

· organizira in vodi roditeljske sestanke, govorilne ure in druge oblike sodelovanja s starši,

· sodeluje s starši in jim daje strokovne napotke v zvezi z vzgojo in nego otroka v družini ter sodeluje s svetovalno službo zavoda,

· sodeluje z ostalimi strokovnimi službami zavoda, če je to potrebno,

· sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

· nadomešča odsotnega delavca v oddelku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z otroci,

· se udeležuje strokovnih izobraževanj in izpopolnjevanj ter se stalno sproti samoizobražuje,

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

· opravlja dela mentorstva vzgojiteljem pripravnikom oziroma začetnikom ter sodeluje s šolami in visoko šolskimi zavodi, ki izobražujejo strokovne delavce,

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

· organizira in sodeluje pri pripravi in izvedbi kulturnih, športnih in drugih splošno koristnih in humanitarnih akcijah, pri katerih sodelujejo otroci,

· pripravlja in vodi izlete, tekmovanja, ki jih organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih aktivnostih,

· izdeluje igrala, didaktične pripomočke in druge izdelke za izvajanje vzgojno varstvenega dela,

· opravlja druga dela po letnem delovnem načrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda.

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	VZDRŽEVALEC

	KODA PO SKP
	7233.03.

	Področje dela
	Tehnična – vzdrževalna TVS

	Stopnja izobrazba
	Poklicna oz. srednja

	Smer
	Elektro inštalater, ključavničar, vodovodni inštalater, mizar

	Dodatna znanja
	Dodatna tehnična znanja ter vozniški izpit B kategorije

	Delovne izkušnje
	Zaželene

	Moralno etični pogoji
	V skladu z Zakonom o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja (Ur.l. RS, št. 12/1996 in vse naknadne spremembe).

	Osnove za delo
	tehnični pripomočki, material za vzdrževanje osnovnih sredstev, splošni akti zavoda, odločitve, navodila ravnatelja ali drugega pooblaščenega delavca

	Odgovornost
	Za pravilno in pravočasno tehnično izvedbo nalog oz. odpravo napak na osnovnih sredstvih in tehničnih napravah, za varnost pri delu in protipožarno varnost zavoda, za tehnično brezhibnost opreme, materialna odgovornost za vsa sredstva s katerimi pri svojem delu prihaja v stik.

	Napori pri delu
	Občasno večji telesni napori, prenašanje težjih in lažjih bremen, delo na višini, izpostavljenost vremenskim razmeram

	Vplivi okolja
	Neugodni vremenski vplivi – vremenske razmere, neugodni vplivi mikroklime

	Preventivni zdravstveni pregled
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	Poskusno delo
	2 meseca

	Zaščitna sredstva
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu


VSEBINA DELA:

· organizira in izvaja redno vzdrževanje in poskrbi za redno servisiranje osnovnih sredstev in tehničnih naprav s strani pooblaščenih organizacij v vseh prostorih in na vseh površinah, ki spadajo v VVZ,

· dnevno ugotavlja in preverja vodovodno instalacijo, električno napeljavo in plinska trošila v vseh objektih v VVZ,

· redno pregleduje delovanje naprav, aparatov, ki so pod električno napetostjo, plinska trošila in o vsaki okvari takoj obvesti vodstvo zavoda,

· pregleduje stanje prostorov in opreme in opravi sprotna popravila, ki jih v okviru svoje strokovnosti lahko izvede,

· ugotavlja in ocenjuje škodo (poškodbe) na inventarju v zavodu in o tem obvešča ravnatelja,

· nadzoruje ogrevanje prostorov v VVZ iz različnih energetskih virov,

· ugotavlja in ocenjuje potrebnost in pripravi predlog investicijskega vzdrževanja in sanacij za posamezne enote v okviru VVZ,

· sodeluje pri nadzoru odrejene sanacije ali investicijskega vzdrževanja, ki jih opravljajo zunanji izvajalci v vseh prostorih in na vseh površinah VVZ,

· v zimskem času organizira in izvede dostopnost vseh dovoznih in pohodnih površin do objektov VVZ,

· v poletnem času poskrbi za urejenost nasadov in travnatih površin ob vseh objektih v VVZ,

· opravlja tudi druga dela po navodilih ravnatelja in vodstva zavoda.

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	VZDRŽEVALEC – VOZNIK - EKONOM

	KODA PO SKP
	7233.03.

	Področje dela
	Tehnična – vzdrževalna TVS

	Stopnja izobrazba
	Poklicna oz. srednja

	Smer
	Gostinski delavec, elektro inštalater, ključavničar, vodovodni inštalater, mizar

	Dodatna znanja
	Vozniški izpit B kategorije, osnovna znanja iz HACCP sistema in dodatna tehnična znanja.

	Delovne izkušnje
	Zaželene 

	Moralno etični pogoji
	V skladu z Zakonom o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja (Ur.l. RS, št. 12/1996 in vse naknadne spremembe).

	Osnove za delo
	Transportno vozilo, transportni elementi, tehnični pripomočki, material za vzdrževanje osnovnih sredstev, splošni akti zavoda, odločitve, navodila ravnatelja,

	Odgovornost
	Za pravilno in pravočasno tehnično izvedbo nalog, za varnost pri delu in protipožarno varnost zavoda, za tehnično brezhibnost opreme, materialna odgovornost za vsa sredstva s katerimi pri svojem delu prihaja v stik

	Napori pri delu
	Občasno večji telesni napori, vsakodnevno prenašanje težjih in lažjih bremen, izpostavljenost prometu.

	Vplivi okolja
	Neugodni vremenski vplivi – vremenske razmere, neugodni vplivi mikroklime

	Preventivni zdravstveni pregled
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	Poskusno delo
	2 meseca

	Zaščitna sredstva
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu


VSEBINA DELA:

· organizira in izvaja dostavo živil in materiala enotam vrtca,

· organizira in izvaja pravilen pravočasen transport oz. dostavo obrokov vsem enotam,

· opravlja naloge in opravila, ki so del HACCP sistema v kuhinjah zavoda,

· opravlja druge prevoze v skladu z naročili ravnatelja,

· izvaja nabavo potrebnega potrošnega materiala v dogovoru s pooblaščenimi delavci zavoda,

· dostavlja in odpremlja pošto ter opravlja kurirska opravila za zavod,

· organizira in izvaja redno tehnično in higiensko vzdrževanje transportnega vozila,

· vzdržuje in čisti garažo za transportno vozilo,

· vzdržuje in čisti prostor za skladiščenje različnega potrošnega materiala,

· opravlja tehnične preglede in registracijo vozila v skladu s predpisi,

· opravlja druga dela po navodilih ravnatelja.

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	KUHAR

	KODA PO SKP
	5122.04

	Področje dela
	Tehnična TVS

	Stopnja izobrazba
	poklicna ali srednja

	Smer
	KV kuhar ali gostinski tehnik

	Dodatna znanja
	Poznavanje osnov priprave hrane za različne diete, osnovna znanja iz HACCP sistema in vozniški izpit B kategorije.

	Delovne  izkušnje
	Zaželene 

	Moralno etični pogoji
	V skladu z Zakonom o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja (Ur.l. RS, št. 12/1996 in vse naknadne spremembe).

	Osnove za delo
	Predpisi s področja higiene živil, sanitarno – higienskega režima, strokovna literatura, splošni akti zavoda, odločitve ravnatelja ali drugega pooblaščenega delavca

	Odgovornost
	Za zdravstveno in higiensko neoporečno pripravo jedil, za primeren odnos do otrok in delavcev zavoda, za tehnično brezhibnost kuhinjske opreme, materialna za osnovna sredstva večje vrednosti, za ekonomično porabo živil in drugega materiala, s katerim dela

	Napori pri delu
	Stalno stoječe delo, sklanjanje in prenašanje bremen

	Vplivi okolja
	Povišana toplotna obremenitev, vlaga in para, nevarnost opeklin, neugodni vplivi mikroklime

	Preventivni zdravstveni pregled
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	Poskusno delo
	2 meseca

	Zaščitna sredstva
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu


VSEBINA DELA:

· organizira in izvaja dnevno kompletno pripravo in porcioniranje toplih, hladnih in dietnih obrokov za VVZ, na podlagi strokovnih zahtev in navodil,

· vodi evidenco o dnevno porabljenih surovinah, izdanih obrokih, zalogah,

· svetuje in posreduje navodila za delo kuhinjskemu pomočniku,

· sodeluje z vodjem prehrane in zdravstveno higienskega režima in vsemi zaposlenimi, ki sodelujejo v prehranski verigi v VVZ, 

· opravlja naloge in opravila, ki so del HACCP sistema v kuhinjah zavoda,

· dnevno ugotavlja in preverja čistočo in temperaturno stanje na vseh kontrolnih točkah v posameznem kuhinjskem obratu,

· opravlja vsakodnevno čiščenje in vzdrževanje kuhinjske opreme, inventarja, naprav, delovnih površin,…

· redno pregleduje delovanje naprav, aparatov, ki so pod električno napetostjo, plinska trošila in o vsaki okvari takoj obvesti vodstvo zavoda,

· izvede zaključek poslovanja v kuhinji v skladu z vsemi sanitarno higienskimi in varnostnimi ukrepi,

· redno spremlja strokovne novosti,

· opravlja druga dela po navodilih vodstva zavoda in ravnatelja.

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	KUHINJSKI POMOČNIK

	KODA PO SKP
	9.132.06

	Področje dela
	Tehnična TVS

	Stopnja izobrazbe
	3 ali 4 letna poklicna,

	Smer
	PK kuhar ali KV kuhar

	Dodatna znanja
	Poznavanje osnov priprave hrane za različne diete, osnovna znanja iz HACCP sistema in vozniški izpit B kategorije.

	Delovne Izkušnje
	Zaželene

	Moralno etični pogoji
	V skladu z Zakonom o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja (Ur.l. RS, št. 12/1996 in vse naknadne spremembe).

	Osnove za delo
	Predpisi s področja  higiene živil, sanitarno – higienskega režima, strokovna literatura, splošni akti zavoda, odločitve ravnatelja ali drugega pooblaščenega delavca

	Odgovornost
	Za zdravstveno in higiensko neoporečno pripravo  jedil, za primeren odnos do otrok in delavcev zavoda, za tehnično brezhibnost kuhinjske opreme, materialna za osnovna sredstva večje vrednosti, za ekonomično porabo živil in drugega materiala, s katerim dela

	Napori pri delu
	Stalno stoječe delo, sklanjanje in prenašanje bremen

	Vplivi okolja
	Povišana toplotna obremenitev, vlaga in para, nevarnost opeklin, neugodni vplivi mikroklime

	Preventivni zdravstveni pregled
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	Poskusno delo
	2 meseca

	Zaščitna sredstva
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu


VSEBINA DELA:

· sodeluje pri organizaciji in izvajanju dnevno kompletno pripravo in porcioniranja toplih, hladnih in dietnih obrokov za VVZ, na podlagi strokovnih zahtev in navodil,

· sodeluje pri vodenju evidence o dnevno porabljenih surovinah, izdanih obrokih, zalogah,

· sodeluje z vodjem prehrane in zdravstveno higienskega režima in vsemi zaposlenimi, ki sodelujejo v prehranski verigi v VVZ,

· opravlja naloge in opravila, ki so del HACCP sistema v kuhinjah zavoda,

· dnevno ugotavlja in preverja čistočo in temperaturno stanje na vseh kontrolnih točkah v posameznem kuhinjskem obratu,

· opravlja vsakodnevno čiščenje in vzdrževanje kuhinjske opreme, inventarja, naprav, delovnih površin,…

· redno pregleduje delovanje naprav, aparatov, ki so pod električno napetostjo, plinska trošila in o vsaki okvari takoj obvesti vodstvo zavoda,

· izvede zaključek poslovanja v kuhinji v skladu z vsemi sanitarno higienskimi in varnostnimi ukrepi,

· redno spremlja strokovne novosti,

· opravlja druga dela po navodilih vodstva zavoda in ravnatelja.

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	PERICA

	Koda po SKP
	9133.02

	Področje dela
	Tehnična TS

	Stopnja izobrazba
	NKV ali PKV

	Smer
	osnovna šola ali dvoletna strokovna šola – šivilja

	Dodatna znanja
	Ni potrebno

	Delovne izkušnje
	Zaželene

	Moralno etični pogoji
	V skladu z Zakonom o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja (Ur.l. RS, št. 12/1996 in vse naknadne spremembe).

	Osnove za delo
	Predpisi s področja sanitarno higienskega režima in tehnična navodila za upravljanje s tehničnimi pripomočki za čiščenje tkanin, šivanje; splošni akti zavoda, odločitve vodstva zavoda

	Odgovornost
	Za pravilno in pravočasno očiščeno ter zakrpano perilo in izvedbo drugih del, za primeren odnos do otrok in delavcev zavoda, za ekonomično in pozitivno porabo čistil in drugega materiala, s katerim dela.

	Napori pri delu
	Delo v prisiljeni drži, sklanjanje in prenašanje bremen

	Vplivi okolja
	Občasna povišana toplotna obremenitev, vlaga, mokrota in para neugodni vplivi mikroklime

	Preventivni zdravstveni pregled
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	Poskusno delo
	1 mesec 

	Zaščitna sredstva
	Po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu


VSEBINA DELA:

· dnevno sprejema umazano hišno, kuhinjsko, otroško in ostalo perilo iz vseh enot vrtca,

· dnevno izvaja postopke sortiranja pranja in sušenja ter likanja sprejetega perila,

· dnevno organizira in izvaja izdajanje čistega perila v vse enote vrtca,

· sodeluje z vodjem prehrane in zdravstveno higienskega režima in vsemi zaposlenimi, ki potrebujejo storitve v pralnici,

· poskrbi za primerno hranjenje in uporabo vseh kemičnih pripomočkov, ki jih uporablja pri svojem delu,

· dnevno ugotavlja in preverja čistočo in temperaturno stanje na vseh kontrolnih točkah v vseh delovnih prostorih pralnice,

· opravlja vsakodnevno čiščenje in vzdrževanje tehnične opreme, inventarja, naprav, delovnih površin…

· redno pregleduje delovanje naprav, aparatov, ki so pod električno napetostjo, plinska trošila in o vsaki okvari takoj obvesti vodstvo zavoda,

· izvede zaključek poslovanja v pralnici v skladu z vsemi sanitarno higienskimi in varnostnimi ukrepi,

· redno spremlja strokovne novosti,

· opravlja druga dela po navodilu vodstva zavoda in ravnatelja.
















