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1. Občinski svet kot ustanovitelj daje soglasje k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest v VVZ Antona Medveda Kamnik.

Obrazložitev:

Zakon o organizaciji in financiranju v 108. členu, pravi, da sistemizacijo delovnih mest v  vrtcu na podlagi normativov in standardov določi ravnatelj v soglasju z ustanoviteljem.

Redna dejavnost vrtca se odvija skladno z Odredbo o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predšolske vzgoje in skladno s specifiko, ki jo pogojuje prostorsko sicer staršem in otrokom zelo dostopna mreža enot, ki pa zahteva tako organizacijsko kot kadrovsko prilagajanje dejanskim razmeram. Vrtec tudi nima svoje kuhinje, zato je primoran kupovati obroke na trgu in jih dnevno razvažati, kar prav tako vpliva na sitemizacijo nepedagoških delavcev. V Občini Kamnik je kar 8 lokacij, kjer je organizirana predšolska vzgoja samo v enem ali v dveh oddelkih, kar se odraža tudi na predlagani sistemizaciji. 

Strokovna služba na oddelku za družbene dejavnosti je presodila, da je sistemizacija, ki jo je obravnaval svet zavoda in poslal ustanovitelju v soglasje, primerna za obravnavo na občinskem svetu in izdajo soglasja. Strokovna služba prav tako ocenjuje, da so obrazložitve odstopanja od standardov in normativov  dovolj tehtne, da jih je s strani ustanovitelja smiselno podpreti.

                                                                                        ŽUPAN

                                                                         Anton Tone Smolnikar, l.r.

Priloga:

-  gradivo Pravilnika o sistemizaciji delovnih mest v VVZ A. Medveda Kamnik

1. PRILOGA

Obrazložitev dejanskih okoliščin v postavitvi predšolske vzgoje v občini Kamnik, ki so osnova za pripravo Pravilnika o sistemizaciji delovnih mest v VVZ Antona Medveda Kamnik

Država pri postavljanju zakonodaje želi uveljaviti kvalitetno in socialno naravnano izvajanje (in dostopnost) predšolske vzgoje za vse otroke. V Zakonu o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja (Ur.l. RS, št. 55 in 115/03 - v nadaljnjem besedilu ZOFVI) so v 2. členu opredeljeni cilji sistema vzgoje in izobraževanja, ki jih moramo dosegati pri svojem delu. V 44. členu tega zakona so postavljeni kriterji za ustanovitev javnih vrtcev. V prvem odstavku tega člena zakon navaja naslednje: Javni vrtec se lahko ustanovi, če je zagotovljena vključitev vsaj desetih oddelkov otrok. V javnem vrtcu se lahko oblikuje največ 30 oddelkov.

Ustanovitelj v občini Kamnik se je odločil za drugačen strateški pristop mreže vrtcev v svojem okolju. Ta odločitev ima posledice na različnih nivojih: 

· večja dostopnost in prilagojenost storitve potrebam staršev oz. njihovih otrok,

· nujne so drugačne - smiselne rešitve v organizaciji, predvsem zaradi velikega števila objektov in velikega obsega dejavnosti.

· kot nujna posledica je tudi sistemizacija delovnih mest v zavodu prilagojena lokalni situaciji, vendar še vedno v skladu z vsemi ostalimi obvezujočimi zakonskimi in podzakonskimi akti, ki so že sprejeti in zagotavljajo standarde in kvaliteto, ki je potrebna in nujna. 

Ustanovitelj se mora odločiti naslednje:

1. Možnost: Ustanovitelj podpira obstoječo mrežo vrtcev v občini in iz tega izhajajoče smiselne rešitve v skladu z zakonodajo. Obstoječa mreža pomeni naslednje: 

· 37 oddelkov v redni predšolski vzgoji in 8 oddelkov Cicibanovih uric,

· 11 lokacij, ki so po celotnem teritoriju občine.

2. Možnost: Ustanovitelj se odloči, da podpre organizacijo v skladu s citirano zakonodajo, kar pomeni, da bo mreža javnega vrtca omejena na 30 oddelkov z manjšim številom objektov. Sistemizacija na tej podlagi bo povsem drugačna. 

Vedeti moramo, da je sprejem druge možnostmi povezan z različnimi posledicami, katerih razsežnost presega obstoječo obravnavo.

Podpora 1. možnosti pomeni nadaljevanje visoko kvalitetne strategije izvajanja predšolske vzgoje v naši občini.

Temeljno vodilo pri obravnavi predlaganega Pravilnika o sistemizaciji delovnih mest v VVZ Antona Medveda Kamnik mora biti realna situacija v kateri se nahaja ustanovitelj in seveda zavod.

V javnem zavodu smo dolžni poskrbeti za kvaliteto dela, standarde, normative in druge zahteve k tem  nas zavezuje naslednja zakonodaja:

( Temeljni predpisi za vzgojo in izobraževanje:

· Zakon o zavodih (Ur.l. RS, št. 12/91),

· Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja (Ur.l. RS, št. 12/96 in vse naknadne spremembe),

· Zakon o šolski inšpekciji (Ur.l. RS, št. 29/96),

· Zakon o delovnih razmerjih (Ur.l. RS, št. 42/02),

· Zakon o višini povračil stroškov v zvezi z delom in nekaterih drugih prejemkov (Ur.l. RS, št. 87/97),

· Kolektivna pogodba za negospodarske dejavnosti v republiki Sloveniji (Ur.l. RS, št. 18/91),

· Zakon o sistemu plač v javnem sektorju (Ur.l. RS, št. 56/02),

· Zakon javnih financah (Ur.l. RS, št. 79/99),

· Pravilnik o napredovanju zaposlenih v vzgoji in izobraževanju (Ur.l. RS, št. 54/02),

· Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje in izobraževanja (Ur.l. RS, št. 52/94),

· Pravilnik o strokovnem spopolnjevanju, izobraževanju in usposabljanju strokovnih delavcev v vzgoji in izobraževanju in o postopku za izbiro programov (Ur.l. RS, št. 80/98),

· in ostali temeljni predpisi.

( Splošni predpisi:

· Zakon o javnih naročilih (Ur.l. RS, št. 39/00),

· in ostali splošni predpisi.

( Področje vrtca:

· Zakon o vrtcih (Ur.l. RS, št. 12/96),

· Pravilnik o plačilih staršev za programe v vrtcih (Ur.l. RS, št. 44/96),

· Pravilnik o normativih in minimalnih tehničnih pogojih za prostor in opremo vrtca (Ur.l. RS, št. 73/00),

· Odredba o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predšolske vzgoje (Ur.l. RS, št. 57/97),

· in ostali predpisi za področje vrtca.

( Obligatorna zakonodaja je še na naslednjih področjih: 

· zdravstveno - higienskem področju

· prehrane in živil,

· finančno - računovodskem področju,

· varstva pri delu in požarne varnosti,

· in druga področja.

V zavodu organizacijsko izvajamo prvo predlagano možnost in iz tega razloga nastajajo odstopanja od pravilnikov o sistemizaciji, ki so pripravljeni za javne zavode s 30 in manj oddelki, v veliko manj stavbah in na manjšem teritoriju.

Odstopanja, ki se pojavljajo so različna:

a) odstopanja v smislu večjih obremenitev posameznih delavcev, ker je njihova zaposlitev obravnavana kot predpisan normativ za 30 oddelkov. V to kategorijo spadajo delovna mesta:

· vodje prehrane in zdravstveno higienskega režima (10. člen Odredbe o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje predšolske vzgoje Ur.l RS, 57/97 in vse naknadne spremembe),

· ravnatelja zavoda (2. - 5. člen iste odredbe),

· delovno mesto v pralnici (18. člen iste odredbe),

· delovna mesta v posameznih kuhinjah (16. člen iste odredbe),

b) odstopanja v smeri nezasedenosti posameznih delovnih mest: 

· sistemizirano delovno mesto svetovalnega delavca ni zasedeno, vendar je v sistemizaciji. Razlog, da to delovno mesto ni zasedeno je v naslednjem: del svetovalnega dela opravi ravnatelj, pomočnici ravnatelja in seveda tudi drugi strokovni delavci javnega zavoda. Naša presoja je, da v občini Kamnik trenutno ni tako ugodna situacija, ki bi dopuščala zaposlitev osebe na tem delovnem mestu.

Vse to ocenjujemo kot pozitivne finančne učinke, ki jih lahko tudi ovrednotimo in so za ustanovitelja pozitivni.

c) odstopanja v smeri oblikovanja delovnega mest s katerim lahko funkcionalno in organizacijsko zagotavljamo celotno storitev v obstoječih okoliščinah:

· sistemizacija predvideva zaposlitev treh oseb na področju vzdrževalno distribucijskih del,

· dva delovna mesta sta sistemizirana povsem v skladu z omenjeno odredbo (20. - 23. člen iste odredbe),

· tretje delovno mesto vzdrževalec - voznik je oblikovano na podlagi:

· obstoječe odredbe,

· nujnega zagotavljanja prehrane in vsega ostalega med 11 lokacijami, ki so v javnem zavodu.

Na podlagi monitoringa, ki smo ga opravili za omenjeno delovno mesto ugotavljamo, da je obremenitev delavca v skladu z delovno zakonodajo v naši državi.

S to obrazložitvijo navajamo dejstva in pogoje, ki so bili upoštevani pri naši temeljni sistemizaciji. Še enkrat poudarjamo, da je to sistemizacija na obstoječe stanje z vsemi organizacijskimi posebnostmi in ne na zakonsko predpisanih 30 oddelkih.

V primeru, da bo ustanovitelj sprejel odločitev o javnem zavodu s 30 oddelki in lastnimi kuhinjami bo sistemizacija seveda drugačna.

2. PRILOGA

Obrazložitev odstopanj zaposlenih oseb od predlagane sistemizacije

Pojavljajo se odstopanja na področju števila zaposlenih vzgojiteljev in pomočnikov vzgojiteljev iz naslednjih razlogov:

1. Na 11 lokacijah je potrebno zagotoviti z zakonom predpisano sočasnost v vseh oddelkih. Naše delovno območje se razprostira od Šmartnega v Tuhinju, Stranj in vse do Šmarce. Vsakodnevno je potrebno fizično zagotoviti sočasnost na vseh lokacijah. To dejstvo je vzrok za naslednje odstopanje:

· Glede na obstoječe število oddelkov bi bilo potrebno za potrebe zagotavljanja sočasnosti zaposliti 6 oseb.

· Za realno zagotavljanje sočasnosti imamo zaposlenih 7, 5 osebe. Izračune za utemeljenost takega števila zaposlenih imamo opravljene. Zaposlenost na tem segmentu je v skladu s tem izračunom.

2. Dela in naloge zagotavljanja sočasnosti opravljajo pomočniki vzgojiteljev. V našem zavodu imamo na delovnem mestu zagotavljanja sočasnosti zaposleni dve vzgojiteljici. Za prezaposlitev teh dveh delavk na to področje smo se odločili iz naslednjih razlogov:

· obe delavki spadata v kategorijo starejših delavk ( vsaka od njiju ima že 34 let delovne dobe),

· ena delavka je v bolniškem staležu že od junija 2003,

· druga delavka je zaradi težav s hrbtenico v bolniškem staležu vsaj 10 dni na mesec.

To so utemeljeni strokovni razlogi, da jih ne moremo razporediti v redni oddelek.

Bruto plači z dajatvami sta za omenjeni vzgojiteljici za 284.735,00 tolarjev višji, kot če bi na ta delovna mesta razporedili pomočnici vzgojiteljic. Vendar je potrebno upoštevati dejstvo, da boleznine za omenjeni vzgojiteljici od 31 delovnega dne refundira ZSSS. Njuno odsotnost pokrivamo s študentkami, kar je finančno ugodneje. Delo dveh študentk je v povprečju za 133.550 tolarjev cenejše od povprečne vrednosti dela pomočnice vzgojiteljice. Razlika finančno ne bremeni predlagane ekonomske cene.

3. V enoti Rožle imamo v starostni skupini 5 – 6 let zaposleni dve vzgojiteljici v oddelku. Tim dveh vzgojiteljic smo po navodilih Ministrstva za šolstvo prvič zaposlili leta1990. Skupino 5 do 6 let starih otrok, ki naslednje šol.leto odhajajo v šolo, spremljata že od jasli naprej.

Finančno je ta oddelek za 110.110,00 SIT mesečno dražji od ostalih oddelkov. V povprečju razlika zaposlitve dveh vzgojiteljic finančno ne bremeni predlagane ekonomske cene.

V naslednjem šolskem letu, 2004/05, ko bo njuna sedanja skupina odšla v šolo, ju bomo z novim šolskim letom, zaposlili vsako v svoji vzgojni skupini.

4. Delo v finančno – računovodski službi - vodi vodja finančno računovodske službe (11.člen Sistemizacije delovnih mest)

Količnik za določitev osnovne plače vodje finančno – računovodske službe smo postavili v  skladu z 10. členom Zakona o razmerjih plač v javnih zavodih, državnih organih in organih lokalnih skupnosti, ki navaja, da se količniki za določitev osnovne plače delovnih mest, ki niso določeni s tem zakonom,  določijo v javnem zavodu. Določili smo, da je za vodjo finančno – računovodske službe potrebna višja ali visoka stopnja izobrazbe, količnik za določitev osnovne plače pa  2,65 (za višjo) oziroma 3,25 (za visoko). 

 Odločili smo se na podlagi naslednjih dokumentov:

1. Uredba o notranji organizaciji, sistemizaciji, delovnih mestih in nazivih v organih javne uprave in v pravosodnih organih (Ur. list 58/18.6.03) med tipična delovna mesta uvršča tudi  računovodja III. pod zaporedno številko 157 in finančnika III. pod zaporedno številko 134,  za katera je določena visoka izobrazba. Delovne naloge, naštete pod zaporedno številko 157 in 134 opravlja tudi vodja finančno – računovodske službe v zavodu.

2. Na 35. simpoziju o sodobnih metodah v računovodstvu, financah in reviziji, ki sta ga organizirali Zveza ekonomistov Slovenije in Zveza računovodij, finančnikov in revizorjev Slovenije, je bil za nepridobitne organizacije sprejet sklep številka 41. Le-ta zahteva visoko strokovno usposobljenost računovodij, ki temelji na ustrezni izobrazbi, ki mora biti praviloma vsaj visokošolska oziroma univerzitetna.

3. Ministrstvo za kulturo v dopisu številka 121-1/01 z dne 26. 09. 2001 predlaga direktorjem javnih zavodov s področja kulture, da v okviru svojih pristojnosti ter veljavne sistemizacije nalog in del ocenijo upravičenost in izpolnjevanje pogojev za posamično prerazporeditev računovodje v javnem zavodu iz VI. tarifne skupine v VII. tarifno skupino. Mnenje Ministrstva za kulturo je, da so zahtevki, da računovodje opravljajo zahtevnejše delo od tistega, za katerega dobivajo plačo, v večini primerov upravičeni.  Ker za vse javne zavode velja enaka zakonodaja na finančno – računovodskem področju, je tudi večino tipičnih delovnih nalog enakih (npr. letno poročilo, premoženjska bilanca, …).

4. Skupnost vrtcev Slovenije je Ministrstvu za šolstvo, znanost in šport poslalo pobudo za  sistemizacijo delovnega mesta vodje finančno – računovodske službe s VII. stopnjo izobrazbe. Pobudo so prejele v vednost tudi vse občine ustanoviteljice vrtcev po Sloveniji. Nekatere občine (npr.Kranj) so pobudo že sprejele s potrditvijo nove sistemizacije vrtca, v drugih občinah pa je pobuda še v obravnavi.

Če spremembo (razlika med plačo računovodje z osnovnim koeficientom 2,65 in vodjo finančno – računovodske službe z osnovnim koeficientom 3,25) ovrednotimo v tolarjih, le-to pomeni povečanje plače v bruto znesku  za 54.850,00 tolarjev. Potrditev sistemizacije z delovnim mestom vodje finančno – računovodske službe s VII. stopnjo izobrazbe bi ceno programa:

· prve starostne skupine povečala za 103,00 tolarjev oziroma za 0,11 %

· druge starostne skupine povečala za 103,00 tolarjev oziroma 

                              za  oddelek z otroci 3 – 4 let za 0,13 %

                              za  oddelek z otroci 3  - 6 let za 0,14 % 

                              za  oddelek z otroci 4 – 6 let  za 0,15 %

-                            4 urnega programa povečala za 45,00 tolarjev oziroma za 0,12 %.

3. PRILOGA

Obrazložitev 19. in 20.člena Sistemizacije delovnih mest v VVZ Antona Medveda Kamnik

19. člen Sistemizacije delovnih mest v VVZ Antona Medveda Kamnik navaja :

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

OBRAZLOŽITEV :

· Pravilnik o zdravstvenih zahtevah za osebe, ki pri delu prihajajo v proizvodnji in prometu z živili v stik z živili (Ur.l. RS, št. 82/03) v 5. členu opredeljuje vse osebe za katere so obvezni pregledi, ki so opisani v 4. členu, vendar le ob epidemioloških indikacijah, ki so navedene v 7. členu. V 14. členu je navedena vsa dokumentacija, ki jo mora delodajalec voditi in shranjevati. Dokumentacija mora biti vselej dostopna ob inšpekcijskem pregledu.

Z dnem uveljavitve tega pravilnika je popolnoma prenehala veljavnost naslednjih pravilnikov na tem področju:

1. Pravilnika o zdravstvenih pregledih oseb pod zdravstvenim nadzorstvom zardi preprečevanja nalezljivih bolezni (Ur.l. SFRJ, št. 42/85) 

2. Pravilnika o opravljanju zdravstvenih pregledov oseb, ki so pod zdravstvenim nadzorom zaradi preprečevanja nalezljivih bolezni (Ur.l. SRS, št. 1/88).

20. člen Sistemizacije delovnih mest v VVZ Antona Medveda Kamnik navaja :

· V skladu z Zakonom o varstvu pred požarom in varstvu pri delu 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 RS za zaščito in reševanje v skladu z 8.členom Pravilnika o usposabljanju zaposlenih za varstvo pred požarom in 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.

OBRAZLOŽITEV :

· V Izjavi o varnosti z oceno tveganja je opredeljeno, da je potrebno izvajati periodične preizkuse in teoretične ter praktične usposobljenosti za varno delo. Preizkus znanja se izvaja na dve leti za delovna mesta s povečano nevarnostjo poškodb in zdravstvenih okvar (hišnik – vzdrževalec, delavci v kuhinji ter delavke v pralnici – likalnici) ter na štiri leta za delovna mesta, kjer  ni izrazito povečana nevarnost poškodb in zdravstvenih okvar. Izjava o varnosti je izdelana na podlagi Zakona o varnosti in zdravju pri delu (Ur.list RS, št. 56/99), sami roki izobraževanja pa so bili določeni prav tako na podlagi Zakona o varnosti in zdravju pri delu (Ur.list RS, št. 56/99, 24.člen). Pri delovnih mestih s povečano nevarnostjo poškodb in zdravstvenih okvar (vzdrževalci, delavci v kuhinji ter delavke v pralnici) se pojavlja večje število nesreč, zato je poučevanje pogostejše.

· Roki za preizkus znanja iz varstva pred požarom so navedeni v Požarnem redu, ki je izdelan na podlagi Pravilnika o požarnem redu (Ur.list RS, št. 39/97). Roki za preizkuse so bili opredeljeni na podlagi Pravilnika o usposabljanju odgovornih oseb za izvajanje ukrepov varstva pred požarom (Ur.list RS, št. 64/95) ter po priporočilih požarne inšpekcije.

ZAKLJUČEK

Potrditev predlaganega Pravilnika o sistemizaciji delovnih mest v VVZ Antona Medveda, v skladu s prvo možnostjo (1. priloga), bo to imelo dve vrsti finančnih posledic:

1. posledice, že upoštevane v predlaganih cenah programov

2. finančna obveznost ustanovitelja v skladu z obstoječo zakonodajo. 

V predlaganih cenah programov so upoštevana že odstopanja opisna v 2. prilogi pod 1. in 4. točko.  

Ostala odstopanja, našteta v 2. prilogi (v točki 2 in 3) pa po sprejetju pravilnika postanejo obveznost ustanovitelja v skladu z obstoječo zakonodajo. Pomembno je dejstvo, da v primeru nespremenjenega stanja v situaciji opisani v točki 2, v prihodnjem letu ne predvidevamo neposrednih finančnih obremenitev ustanovitelja. 

 Finančna ocena vseh odstopanj je podana v vsebinskem delu priloge. 

Na podlagi 108.člena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja – prečiščeno besedilo (Uradni list RS, št. 14/03, 115/03), 23. člena Odloka o ustanovitvi javnega zavoda s področja varstva predšolskih otrok – vzgojno izobraževalnega zavoda Antona Medveda Kamnik (Uradni list RS, št. 75/96 in 48/99) in v skladu z Odredbo o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predšolske vzgoje (Uradni list RS, št. 57/97, popravek 59/97, 40/99, 3/00, popravek 13/00, popravek 32/00 in 29/02), po predhodnem pridobljenem mnenju sindikata ter v soglasju z Občino Kamnik kot ustanoviteljem javnega zavoda izdajam

PRAVILNIK O SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST V VVZ ANTONA MEDVEDA KAMNIK

1. SPLOŠNE DOLOČBE

1. člen

S tem pravilnikom o sistemizaciji delovnih mest se v vzgojnovarstvenem 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, vzgojnovarstvene dejavnosti, katere trajno in nemoteno opravljanje zagotavlja v javnem interesu Občina Kamnik.

2. člen

Organizacija dela v zavodu izhaja iz delitve dela in je podrejena zagotavljanju kvalitetnih, strokovno neoporečnih in programiranih ter s predpisi opredeljenih vzgojnovarstvenih storitev.

2. ORGANIZACIJSKA STRUKTURA ZAVODA

3. člen

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

Dejavnost zavoda se razčleni na sektorske dejavnosti, ti na delovne enote in službe, delovne enote in službe pa na delovna mesta, v okviru katerih so združena dela, ki predstavljajo najpreprostejše elemente procesa dela.

4. člen

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 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.

Delovno mesto je temeljna organizacijska enota in pomeni predvsem organizacijski pojem, ki je nastal z delitvijo dela v zavodu.

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.

6. člen

Delovna enota ali služba je prostorsko določena organizacijska enota z enim ali več delovnimi mesti in z enim ali več delavci.

Oblikovanje delovne enote ali službe narekujejo zlasti potrebe po razdelitvi določenega obsega podobnega dela na delovna mesta in potrebe po združevanju različnih delovnih mest za opravljanje posameznih ali več sorodnih (dopolnjujočih) se delov vzgojnovarstvenega in drugega spremljajočega delovnega procesa.

Posebna oblika delovnih enot so vzgojnovarstvene enote in dislocirani oddelki.

7. člen

Oddelek je organizacijska enota, v kateri se izvaja vzgojnovarstveno delo.

8. člen

Sektor je organizacijska enota zavoda, v katerem se združuje več po dejavnostih sorodnih delovnih enot in služb.

Sektor vodi ravnatelj ali delavec, ki koordinira in usmerja dejavnost sektorja, tako da le ta dosega ali služi za doseganje ciljev in smotrov zavoda.

9. člen

Delovni proces v zavodu je organiziran v :

1. pedagoško - strokovnem sektorju,

2. finančno – računovodsko - administrativnem sektorju,

3. tehničnem sektorju.

10. člen

V pedagoško – strokovnem sektorju so organizirani oddelki ter svetovalna služba.

Pedagoško – strokovni sektor vodi ravnatelj kot pedagoški vodja.

11. člen

Delo v finančno – računovodsko - administrativnem sektorju se deli na finančno – računovodsko službo in administrativno službo (tajništvo). Delo v finančno - računovodski službi vodi vodja finančno računovodske službe, ki je podrejen ravnatelju.

Vzdrževalna dejavnost, prehrambena dejavnost in vzdrževanje perila se opravljajo v tehničnem sektorju.

Prehrambena dejavnost se opravlja v kuhinji, vzdrževanje perila v pralnici zavoda.

12. člen

Delo med sektorji usklajuje in vodi ravnatelj kot poslovodni organ.

13. člen

Za izvajanje nalog, ki jih opravlja zavod se skupaj sistemizira 98,50 delovnih mest, od tega :

· v pedagoško – strokovnem sektorju:

· 1 ravnatelj VVZ

· 2 pomočnika ravnatelja,

· 1 vodja prehrane in zdravstveno higienskega režima,

· 1 defektolog,

· 37 vzgojiteljev predšolskih otrok; 40,50 pomočnikov vzgojiteljev, od tega 7,50 pomočnikov vzgojitelja za sočasnost.

· v finančno – računovodsko - administrativnem sektorju so 4 delovna mesta,

· v tehničnem sektorju je 12 delovnih mest.

3. ŠTEVILO POTREBNIH DELOVNIH MEST PO ORGANIZACIJSKIH ENOTAH

14.člen

1. V strokovno pedagoškem sektorju se za izvajanje vzgojnovarstvene dejavnosti sistemizirajo naslednja delovna mesta :

VVE ROŽLE, Novi trg 26b

	Skupina
	Sistemizirano delovno mesto
	Osnovni koeficient delovnega mesta

	1 do 2 leta
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65- 2,75 – 3,25

1,90 - 2,20

	1 do 2 leta
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 - 2,75 – 3,25

1,90 - 2,20

	2 do 3 leta
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 - 2,75 – 3,25

1,90 - 2,20

	3 do 4 let
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja 
	2,50 – 2,65 - 2,75 – 3,25

1,90 – 2,20

	4 do 5 leta
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65- 2,75 – 3,25

1,90 – 2,20

	4 do 6 let
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65- 2,75 – 3,25

1,90 - 2,20

	5 do 6 let
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 - 2,75 – 3,25

1,90 – 2,20


VVE PESTRNA, Groharjeva 1

	Skupina
	Sistemizirano delovno mesto
	Osnovni koeficient delovnega mesta

	1 do 2 leti
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25

1,90 -2,20

	1 do 2 leti
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25

1,90 -2,20

	2 do 3 leta
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25

1,90 -2,20

	2 do 3 leta
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25

1,90 -2,20

	3 do 4 leta
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25

1,90 -2,20

	3 do 6 let
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25

1,90 -2,20

	4 do 5 let
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25

1,90 -2,20

	4 do 5 let
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25

1,90 -2,20

	5 do 6 let
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25

1,90 -2,20

	5 do 6 let
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25

1,90 -2,20


	Enota
	Število oddelkov
	Sistemizirano delovno mesto
	Osnovni koeficient delovnega mesta

	PEDENJPED,

Jakopičeva 27 
	1 oddelek

poldnevni program
	1 vzgojitelj predšolskih otrok
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25

	
	1 oddelek

poldnevni program
	1 vzgojitelj predšolskih otrok
	2,50 – 2,65 - 2,75 – 3,25


VVE TINKARA, Klavčičeva 1

	Skupina
	Sistemizirano delovno mesto
	Osnovni koeficient delovnega mesta

	1 do 2 leta
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25

1,90 -2,20

	1 do 2 leta
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25

1,90 -2,20

	2 do 3 leta
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25

1,90 -2,20

	3 do 4 leta
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25

1,90 -2,20

	3 do 4 leta
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25

1,90 -2,20

	3 do 6 leta
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25

1,90 -2,20

	4 do 6 leta
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25

1,90 -2,20

	5 do 6 leta
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25

1,90 -2,20


	Enota
	Število oddelkov
	Sistemizirano delovno mesto
	Osnovni koeficient delovnega mesta

	KEKEC,

Zg. Stranje 22
	1 oddelek

3 do 6 leta
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65- 2,75 – 3,25

1,90 -2,20


	Enota
	Število oddelkov
	Sistemizirano delovno mesto
	Osnovni koeficient delovnega mesta

	PALČEK, Šmartno 13b
	1 oddelek

1 do 3 leta
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25

1,90 -2,20

	
	1 oddelek

3 do 6 leta
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65- 2,75 – 3,25

1,90 -2,20


	Enota
	Število oddelkov
	Sistemizirano delovno mesto
	Osnovni koeficient delovnega mesta

	CEPETAVČEK

Nevlje 16
	1 oddelek

3 do 4 leta
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65- 2,75 – 3,25

1,90 -2,20

	
	1 oddelek

5 do 6 leta
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25

1,90 -2,20


	Enota
	Število oddelkov
	Sistemizirano delovno mesto
	Osnovni koeficient delovnega mesta

	MARJETICA,

Ljubljanska 3a
	1 oddelek

3 do 6 let
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25

1,90 -2,20


	Enota
	Število oddelkov
	Sistemizirano delovno mesto
	Osnovni koeficient delovnega mesta

	MOJCA,

Matije Blejca 14
	1 oddelek

3 do 6 let
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65- 2,75 – 3,25

1,90 -2,20


	MAVRICA, Ljubljanska 16d 
	1 oddelek

poldnevni program
	1 vzgojitelj predšolskih otrok
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25


	Enota
	Število oddelkov
	Sistemizirano delovno mesto
	Osnovni koeficient delovnega mesta

	SONČEK,

Trg padlih borcev 2
	1 oddelek

3 do 6 let
	1 vzgojitelj predšolskih otrok

1 pomočnik vzgojitelja
	2,50 – 2,65 -2,75 – 3,25

1,90 -2,20

	MURNČKI
	1 oddelek poldnevni program
	1 vzgojitelj predšolskih otrok,


	2,50 – 2,65 - 2,75 – 3,25


· za zagotavljanje sočasnosti v oddelkih je zaposlenih 7,5 pomočnikov vzgojitelja.

1. V strokovno pedagoškem sektorju se sistemizirajo naslednja delovna mesta:

	Sistemizirano delovno mesto
	število oddelkov
	Število zaposlenih
	Osnovni koeficient delovnega mesta

	Ravnatelj
	37 celo in poldnevnih oddelkov
	1 delavec
	6,25

	Pomočnik ravnatelja
	37 celo in poldnevnih oddelkov
	2 delavca
	3,00 – 3,60

	Vodja prehrane in zdravstveno higienskega režima
	37 celo in poldnevnih oddelkov
	1 delavec
	2,65 – 3,25

	mobilni specialni pedagog
	37 celo in poldnevnih oddelkov
	1 delavec
	3,25


· specialni pedagog – v kolikor se izkaže potreba po odprtju razvojnega oddelka, vrtec zaposli specialnega pedagoga

· svetovalni delavec – v skladu z 8.členom Odredbe o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje  dejavnosti predšolske vzgoje, vrtec s 30 oddelki zaposli ali si drugače zagotovi enega svetovalnega delavca. V primeru, ko opravlja svetovalni delavec delo na štirih do šestih lokacijah, se normativ zmanjša za dva oddelka, če opravlja delo na več kot šestih lokacijah, pa se normativ zmanjša za štiri oddelke.

· Svetovalnega delavca in specialnega pedagoga nimamo zaposlenega

15.člen

3. V finančno – računovodsko - administrativnem sektorju se sistemizirajo naslednja delovna mesta:

	Sistemizirano delovno mesto
	Število oddelkov
	število zaposlenih
	Osnovni koeficient delovnega mesta

	Vodja finančno računovodske službe
	37 celo in poldnevnih oddelkov
	1 delavec
	2,65 – 3,25

	Tajnik zavoda
	37 celo in poldnevnih oddelkov
	1 delavec
	2,20

	Knjigovodja
	37 celo in poldnevnih oddelkov
	1 delavec
	2,20

	Referent oskrbnin
	37 celo in poldnevnih oddelkov
	1 delavec
	2,20


3. Tehnični sektor

3.1. Vzdrževalna služba
	Sistemizirano delovno mesto
	število oddelkov
	Število zaposlenih
	Osnovni koeficient delovnega mesta

	Vzdrževalec
	14 oddelkov v petih enotah na različnih lokacijah in 1 oddelek cicibanovih uric
	1 delavec
	1,8

	Vzdrževalec
	15 oddelkov na v petih stavbah na različnih lokacijah in 1 oddelek cicibanovih uric
	1 delavec
	1,8

	Vzdrževalec-voznik
	9 oddelkov v dveh enotah, 5 oddelkov cicibanovih uric ter distribucija zajtrkov, malic, kosil in perila v vse enote
	1 delavec
	1,8


3.2. Delavci v kuhinji

	ENOTA

Sistemizirano delovno mesto
	število zaposlenih
	Osnovni koeficient delovnega mesta

	ROŽLE

KV kuhar
	2 delavca
	1,7

	PESTRNA

KV kuhar
	2 delavca
	1,7

	TINKARA

KV kuhar

PK kuhar
	1 delavka

1 delavka
	1,7

1,3

	PALČEK

KV kuhar
	1 delavka
	1,7


· Vrtec ima pogodbo s ŠCRM, kjer kupujemo obroke hrane in jih nato razvažamo po posameznih lokacijah. To storitev plačujemo v kupljenih obrokih.

3.3. Delavci v pralnici

	ENOTA

Sistemizirano delovno mesto
	število zaposlenih
	Osnovni koeficient delovnega mesta

	PESTRNA

perica
	2 delavca
	1,3


- Po normativu bi glede na talno površino v m/2 morali zaposliti 8,5 čistilke. Storitev opravlja čistilni servis.

4. OPISI DELOVNIH MEST

16. člen

Opisi sistemiziranih delovnih mest so priloga tega pravilnika o sistemizaciji.

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

organizacijska enota, v katero sodi delovno mesto, vrsta in obseg odgovornosti delavca, ki zaseda delovno mesto in druge značilnosti delovnega mesta.

17. člen

Delitev in organizacija dela v organizacijskih enotah zavoda se ponazori z organigramom, ki je priloga tega pravilnika o sistemizaciji delovnih mest.

18. člen

Za posebne pogoje za zasedbo delovnega mesta, ki jih določajo opisi delovnih mest, je treba šteti :

· Pri vrsti in stopnji izobrazbe – vrsto in stopnjo strokovne izobrazbe za določeno vrsto poklica, pridobljeno z verificiranim vzgojno – izobraževalnim programom,

· Pri znanju in zmožnostih – znanje, ki se pridobi na podlagi vzgojnoizobraževalnih programov in na podlagi posebnih programov ( na tečajih, seminarjih ipd.) ter zmožnosti, kot tiste psihofizične in druge sposobnosti, ki so potrebne za zasedbo delovnega mesta,

· Pri delovnih izkušnjah – prakso v ustreznem poklicu, stroki ali na določenem delovnem mestu.

5. DELOVNA MESTA, PRI KATERIH SE ZA NJIHOVO ZASEDBO IN ZA DELO NA NJIH ZAHTEVAJO POSEBNI HIGIENSKO TEHNIČNI IN VARSTVENI POGOJI

5.1. ZDRAVNIŠKI PREGLEDI

19. člen

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

5.2. VARSTVO PRI DELU IN VARSTVO PRED POŽAROM

20. člen

V skladu z Zakonom o varstvu pred požarom in varstvu pri delu 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 oz. iz varstva pri delu na 2 do 4 leta.

6. PREDHODNE IN KONČNE DOLOČBE

21. člen

Ta pravilnik o sistemizaciji delovnih mest začne veljati, ko jo potrdi ustanovitelj.









RAVNATELJICA VVZ









MARIJA BOROŠA

V Kamniku, ___________________________

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	RAVNATELJ VVZ

	koda po SKP
	1229.03

	Dejavnost
	pedagoško vodenje, poslovodenje

	stopnja izobrazba
	višja ali visoka 

	Smer
	vzgojitelj, pedagog, psiholog, specialni pedagog

	Dodatna znanja
	šola za ravnatelje, vodstvene in organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, poznavanje programskih orodij za delo z osebnim računalnikom

	zaželen naziv
	mentor najmanj 5 let, svetovalec, svetnik

	del. Izkušnje
	5 let na vodilnih mestih v vzgoji in izobraževanju

	Moralno etični pogoji
	nekaznovanost za kazniva dejanja zoper otroke in mladino

	osnove za delo
	kurikul, 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
	veliki psiho fizični napori pri delu z ljudmi, delavci zavoda, poslovni stiki, idr.

	vplivi okolja
	

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

	obseg dela
	v skladu z normativi

	Mandat
	5 leta

	Zašćitna sredstva
	po prilogi k izjavi o varnosti


Vsebina dela :

Ravnatelj VVZ opravlja dela pedagoškega in poslovodnega vodje zavoda in v tem okviru dela in naloge v skladu s predpisi, predvsem pa :

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

· organizira, načrtuje in vodi delo zavoda,

· v skladu z normativi in standardi imenuje pomočnika ravnatelja, organizacijsko vodjo enote

· razporeja sredstva za materialne stroške, investicije, investicijsko vzdrževanje in posodabljanje izobraževalnega procesa v skladu s finančnim planom oziroma programom prioritet za delitev presežka prihodkov nad odhodki,

· sprejme splošne akte zavoda, za katere ni pooblaščen drug organ zavoda,

· sprejme sklep o hrambi in uporabi pečatov zavoda ter določi delavce, ki so zanje odgovorni,

· pripravlja program razvoja zavoda,

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

· zagotavlja pogoje za ukrepe za zagotovitev uresničevanja pravic otrok,

· vodi delo vzgojiteljskega zbora,

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

· spodbuja strokovno izobraževanje in izpopolnjevanje delavcev ter skrbi za zagotavljanje možnosti,

· organizira mentorstvo za pripravnike,

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

· predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive,

· odloča o napredovanju delavcev v plačilne razrede,

· spremlja in organizira delo svetovalne službe,

· ureja sodelovanje zavoda s starši oziroma drugimi zakonitimi zastopniki otrok (roditeljski sestanki, govorilne ure, druge oblike sodelovanja),

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

· določa sistemizacijo delovnih mest zavoda in letno usklajuje število delovnih mest glede na obseg dela in normative,

· odloča o delovnih razmerjih in disciplinski odgovornosti delavcev,

· ureja sodelovanje zavoda z zunanjimi institucijami, zdravstveno službo in drugimi uporabniki,

· skrbi za promocijo zavoda,

· opravlja druge  naloge v skladu z zakoni in drugimi predpisi, kolektivno pogodbo, ustanovitvenimi aktom zavoda ter po splošnih aktih vrtca.

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	POMOČNIK RAVNATELJA

	koda po SKP
	1229.03

	Dejavnost
	pedagoško vodenje

	stopnja izobrazba
	višja ali visoka

	smer
	vzgojitelj, pedagog, psiholog, spec. pedagog

	dodatna znanja
	organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, poznavanje programskih orodij za delo z osebnim računalnikom

	zaželen naziv
	mentor najmanj 5 let, svetovalec, svetnik

	del. izkušnje
	5 let dela v vzgoji in izobraževanju

	moralno etični pogoji
	nekaznovanost za kazniva dejanja zoper otroke in mladino

	osnove za delo
	kurikul, kolektivna pogodba, ustanovitveni akt zavoda, splošni akti zavoda, odločitve ustanovitelja, sveta zavoda, ravnatelja, vzgojiteljskega zbora 

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

	napori pri delu
	psihofizični napori

	vplivi okolja
	

	preventivni zdravstveni pregled
	po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	obseg dela
	v skladu z normativi

	mandat
	v skladu s sklepom o imenovanju

	zaščitna sredstva
	po prilogi k izjavi o varnosti


Vsebina dela :

Pomaga ravnatelju pri opravljanju pedagoških in poslovodnih nalogah. Opravlja naloge, za katere ga pisno pooblasti ravnatelj.

V okviru nalog opravlja zlasti :

· pomaga pri organizaciji vzgojno izobraževalnega dela zavoda,

· pomaga pri oblikovanju predloga letnega delovnega načrta zavoda in predloga nadstandardnih programov,

· organizira nadomeščanje odsotnih delavcev,

· skrbi za urejenost pedagoške dokumentacije,

· organizira izvedbo izvirnih vsebin interesnih dejavnosti in podobno,

· pomaga pri pripravi in izvajanju letnega programa strokovnega izobraževanja in izpopolnjevanja delavcev zavoda,

· sodeluje pri zagotavljanju uresničevanja pravic in dolžnosti udeležencev izobraževanja,

· pomaga pri vodenju vzgojiteljskega zbora in vodenju strokovnih aktivov,

· v skladu s pooblastilom ravnatelja prisostvuje pri vzgojnoizobraževalnem delu strokovnih delavcev, spremlja njihovo delo in jim svetuje,

· skrbi za sklepanje avtorskih pogodb ter njihovo izvrševanje,

· sodeluje z zunanjimi institucijami in drugimi organizacijami,

· opravlja druga dela po nalogu ravnatelja.

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	SVETOVALNI DELAVEC

	koda po SKP
	2359.02

	dejavnost
	pedagoška

	stopnja izobrazba
	višja ali visoka

	smer
	pedagog, psiholog, prof. defektologije

	dodatna znanja
	strokovni izpit v vzgoji in izobraževanju, znanje slovenskega jezika, poznavanje programskih orodij za delo z osebnim računalnikom

	zaželen naziv
	mentor, svetovalec, svetnik

	del. izkušnje
	

	moralno etični pogoji
	nekaznovanost za kazniva dejanja zoper otroke in mladino

	osnove za delo
	kurikul, vzgojnoizobraževalni program, splošni akti zavoda, odločitve 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 fizični napori pri delu z otroki

	vplivi okolja
	

	preventivni zdravstveni pregled
	po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	poskuno delo
	3 mesece

	zaščitna sredstva
	po prilogi k izjavi o varnosti


Vsebina dela :

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

Program del in nalog obsega zlasti :

· sodelovanje z vzgojitelji, pomočnicami vzgojiteljic, vodstvom zavoda,

· sodelovanje pri programiranju dela zavoda,

· pomaga vodstvu zavoda pri izbiri vsebin predavanja za strokovne delavce in starše ter jih seznanja z novostmi iz svoje stroke,

· sodeluje na delovnih, pedagoških konferencah,

· oblikuje in predstavlja opravljene analize,

· vodi evidenco opravljenega dela,

· sodeluje pri načrtovanju in izvedbi praznovanj, tekmovanj, izletov, letovanju, zimovanju

· sodeluje z vzgojitelji otrok, ki njegovo pomoč potrebujejo,

· sodeluje na strokovnih aktivih,

· pomaga vzgojiteljem pri izpolnjevanju in vodenju pedagoške dokumentacije ,

· svetuje  staršem pri konkretnih problemih, izvaja razgovore z njimi in jim svetuje,

· evidentira in individualno ali skupinsko obravnava otroke s posebnimi potrebami,

· sodeluje z zdravstveno službo,

· sodeluje z zunanjimi institucijami,

· se udeležuje seminarjev in drugih oblik izobraževanja ter se samoizobražuje s spremljanjem strokovne literature,

· vodi dokumentacijo za obravnavo otrok,

· opravlja druga dela po nalogu ravnatelja.

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	VODJA PREHRANE IN ZDRAVSTVENO HIGIENSKEGA REŽIMA

	koda po SKP
	3231.01

	dejavnost
	sanitarno - zdravstvena 

	stopnja izobrazba
	višja, visoka

	smer
	višji sanitarni tehnik

	dodatna znanja
	izpit iz varstva pri delu, znanje slovenskega jezika, poznavanje programskih orodij za delo z osebnim računalnikom

	zaželen naziv
	

	del. izkušnje
	5 let na podobnih delih

	moralno etični pogoji
	nekaznovanost za kazniva dejanja zoper otroke in mladino

	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 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,

	napori pri delu
	psiho fizični napori

	vplivi okolja
	

	preventivni zdravstveni pregled
	po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	zaščitna sredstva
	po prilogi k izjavi o varnosti


Vsebina dela:

· izvaja naloge in opravila, ki so potrebna za zagotovitev neoporečnih zdravstvenih in higienskih pogojev bivanja otrok v zavodu v skladu s predpisi in letnim delovnim načrtom zavoda,

· izvaja ukrepe za varnost otrok in skrbi za higiensko neoporečno izvedbo prehrane otrok, nadzoruje izvajanje vzgojnovarstvenega dela z vidika zagotavljanja zdravstvenih in higienskih pogojev ter sodeluje z drugimi delavci zavoda,

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

· pripravlja higiensko neoporečne pogoje dela v kuhinji, razdeljevalnici hrane v vseh enotah, pralnici in drugih prostorih ter za čiščenje in razkuževanje prostorov zavoda in za higiensko neoporečnost živil oziroma prehrane v zavodu,

· obvešča delavce s predpisi in ukrepi v zvezi z varnostjo in zdravjem pri delu in za varno bivanje otrok,

· nabavlja delovno obleko in obutev,

· sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

· načrtuje dnevno prehrano otrok, pri čemer upošteva fiziološko prehrambene zahteve otroka glede na biološko in kalorično vrednost na osnovi ugotovljenega zdravstvenega stanja, prehranjenosti in prehrambenih navad otrok vključenih v vrtec,

· sestavlja predloge jedilnikov,

· organizira strokovno izpopolnjevanje kuhinjskega osebja na delovnem mestu in daje predloge za dopolnilno izobraževanje v drugih institucijah,

· skrbi za izvajanje sanitarno higienskih predpisov v vrtcu,

· opravlja dela mentorstva pripravnikom,

· sodeluje pri raznih aktivnostih zavoda,

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

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	TAJNIK ZAVODA

	koda po SKP
	3439.03

	Dejavnost
	

	stopnja izobrazba
	srednja ali višja

	Smer
	družboslovna ali upravna

	dodatna znanja
	poznavanje programskih orodij za delo z osebnim računalnikom, znanje slovenskega jezika

	zaželen naziv
	

	del. izkušnje
	3 leta na podobnih delih

	moralno etični pogoji
	mu ni s pravnomočno odločbo prepovedano opravljanje dela s tega področja

	osnove za delo
	predpisi s področja VIZ, delovnih razmerij, varstva osebnih podatkov, splošni akti zavoda, poznavanje ZUP-a, odločitve ravnatelja in koordinacija z njim, delovna dokumentacija

	odgovornost
	za izvajanje in organizacijo nemotenega poslovanja, za pravilno in pravočasno opravljanje dela

	napori pri delu
	psihofizični napori pri delu z delavci zavoda, starši, 

	vplivi okolja
	

	preventivni zdravstveni pregled
	po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	zaščitna sredstva
	po prilogi k izjavi o varnosti


Vsebina dela:

Tajnik zavoda opravlja naloge, določene s tem pravilnikom, in sicer v obsegu, ki je v odvisnosti od obsega dela, določenega v letnem delovnem načrtu zavoda ter v skladu z navodili vodstva zavoda.

Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanje pisarniškega poslovanja ter nalog za urejanje kadrovskih zadev zavoda. Delavec v tem okviru predvsem :

· izdaja razna potrdila delavcem zavoda, staršem otrok 

· izpolnjuje naročilnice in potne naloge,

· razpošilja vabila in gradiva za seje organov zavoda,

· naroča in izdaja pisarniški material,

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

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

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

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

· oblikuje razna poročila (kadrovska, statistična),

· ureja matično knjigo delavcev,

· izdaja plan dopustov in odločbe,

· sprejema prošnje za sprejem otrok ter sprotno skrbi za zapolnitev prostih mest,

· pripravlja gradivo za komisijo za sprejem otrok,

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

· pripravlja dokumentacijo in vodi naročila malih vrednosti,

· arhivira dokumentacijo s svojega področja dela,

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

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	VODJA FINANČNO RAČUNOVODSKE SLUŽBE

	koda po SKP
	2411.09.

	Dejavnost
	finančno – računovodska

	stopnja izobrazba
	višja ali visoka

	smer
	ekonomist, dipl.ekonomist

	dodatna znanja
	poznavanje programskih orodij za delo z osebnim računalnikom, znanje slovenskega jezika

	zaželen naziv
	

	del. izkušnje
	5 let na podobnih delih

	moralno etični pogoji
	mu ni s pravnomočno odločbo prepovedano opravljanje dela s tega področja

	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
	psihofizični napori pri

	vplivi okolja
	

	preventivni zdravstveni pregled
	po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	zaščitna sredstva
	po prilogi k izjavi o varnosti


Vsebina dela :

Vodja finančno računovodske službe opravlja naloge, določene s tem pravilnikom, in sicer v obsegu, ki je v odvisnosti od obsega dela, določenega v  letnem delovnem načrtu zavoda ter v skladu z navodili ravnatelja.

Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanje  finančno računovodskega poslovanja zavoda. Delavec v tem okviru predvsem opravlja naslednji program del in nalog :

· načrtuje, izvaja  in vodi dela v računovodstvu,

· pripravlja podatke in analize za planiranje dejavnosti in drugih poslovnih odločitev vodstva zavoda,

· planira poslovne stroške, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, investicij, idr.,

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

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

· sodeluje in ureja zadeve s področja s pristojnimi institucijami in organizacijami (Oddelkom za družbene dejavnosti, Upravo za javna plačila, Davčno upravo, pristojno ministrstvo 

· izvaja finančno poslovanje in evidentira porabo finančnih sredstev,

· pripravlja in ažurira analitični kontni plan, knjiži poslovne dogodke v poslovne knjige,

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

· oblikuje dokumente s področja računovodskega poslovanja,

· 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
	KNJIGOVODJA IN BLAGAJNIK 

	koda po SKP
	4211.01

	Dejavnost
	finančno - računovodska

	stopnja izobrazba
	srednja ali višja

	Smer
	ekon. tehnik, ekonomist

	dodatna znanja
	poznavanje programskih orodij za delo z osebnim računalnikom, znanje slovenskega jezika

	zaželen naziv
	

	del. izkušnje
	3 leta na podobnih delih

	moralno etični pogoji
	mu ni s pravnomočno odločbo prepovedano opravljanje dela s tega področja

	osnove za delo
	predpisi s področja finančnega in materialnega poslovanja, splošni akti zavoda, poznavanje 

ZUP-a, odločitve ravnatelja in koordinacija z njim in računovodjem, delovna dokumentacija

	odgovornost
	strokovna in materialna za pravilnost in zakonitost izvedbe nalog ter pravočasnost izvršitve dela

	napori pri delu
	psiho fizični

	vplivi okolja
	

	preventivni zdravstveni pregled
	po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	zaščitna sredstva
	po prilogi k izjavi o varnosti


Vsebina dela :

Knjigovodja plač, materiala, drobnega inventarja, osnovnih sredstev in blagajnik opravlja naloge, določene s tem pravilnikom, in sicer v obsegu, ki je v odvisnosti od obsega dela, določenega v letnem delovnem načrtu zavoda, ter v skladu z navodili vodstva zavoda.

Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem knjigovodskega poslovanja zavoda :

· pripravlja podatke za računalniško obdelavo in izračunava: plače (obračunava delovne ure, nadomestila za čas bolniških in porodniških dopustov, vzdrževane družinske člane,…), povračila stroškov v zvezi z delom (prehrano zaposlenih, stroške prevoza na delo in z dela, ..), odtegljaje iz plač (kredite zaposlenih, prostovoljno zavarovanje, nezgodno zavarovanje, …).

· Obračunava in izplačuje avtorske pogodbe, jubilejne nagrade, regres, odpravnine, šolnine, najemnine, pogodbe o delu, solidarnostne pomoči, pokojninsko zavarovanje,…

· usklajuje saldakonte z glavno knjigo,

· Ureja dokumentacijo za refundacijo boleznin, invalidnin, javnih del, pripravnikov

· obračunava in nakazuje prispevke, davke in druge terjatve iz plač oziroma iz nadomestil plač,

· obračunava, nakazuje odtegljaje in kreditne obveznosti delavcev,

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

· izpolnjuje dokumente o plači za upokojevanje,

· pripravlja podatke za napoved dohodnine,

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

· pripravlja dokumentacijo za delavke na porodniškem dopustu,

· Izpisuje in pripravlja obrazce plačilnega prometa za oddajo na Upravo za javna plačila oziroma banko ter odgovarja za pravočasna plačila.

· vodi blagajniško poslovanje (dviguje denar z računa, opravlja izplačila delavcem in sestavlja blagajniške izdatke, prejemke in vodi blagajniški dnevnik,…).

· vodi program osnovnih sredstev (nove nabave, odpisi, prodaje, spremembe lokacij, amortizacijo, revalorizacijo..),

· vodi program drobnega inventarja (nove nabave, odpisi, spremembe,..)

· vodi materialno knjigovodstvo (knjiži prejem in porabo materiala, prenose materiala,..)

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

· pripravlja popisne liste in ostale podatke za inventurno komisijo, knjiži viške in primanjkljaje po inventurnem zapisniku,

· 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,

· 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
	REFERENT OSKRBNIN IN SALDAKONTIST

	koda po SKP
	4211.01

	Dejavnost
	finančno računovodska

	stopnja izobrazba
	srednja ali višja

	Smer
	ekon. tehnik, ekonomist

	dodatna znanja
	poznavanje programskih orodij za delo z osebnim računalnikom, znanje slovenskega jezika

	zaželen naziv
	

	del. Izkušnje
	3 leta na podobnih delih

	moralno etični pogoji
	mu ni s pravnomočno odločbo prepovedano opravljanje dela s tega področja

	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 računovodjem, delovna dokumentacija

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

	napori pri delu
	psiho fizični

	vplivi okolja
	

	preventivni zdravstveni pregled
	po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	zaščitna sredstva
	po prilogi k izjavi o varnosti


Vsebina dela :

Referent oskrbnin in saldakontist opravlja naloge, določene s tem pravilnikom, in sicer v obsegu, ki je v odvisnosti od obsega dela, določenega v letnem delovnem načrtu zavoda ter v skladu z navodili vodstva zavoda.

Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanje knjigovodskega poslovanja zavoda :

· tekoče obdeluje izpiske plačil,

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

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

· mesečno izpisuje položnice ter jih kontrolira. 

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

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

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

· 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, 

· vodi knjigo prejetih računov,

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

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

· 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 in nalog glede na predpisane roke,

· pomaga pri tekočem delu vodji finančno računovodske službe,

· 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
	VZDRŽEVALEC

	KODA PO SKP
	7233.03.

	Dejavnost
	tehnična – vzdrževalna

	stopnja izobrazba
	poklicna oz. srednja

	smer
	mizar, elektro inštalater, vodovodni inštalater

	dodatna znanja
	izpit iz varstva pri delu in izpit iz varstva pred požarom, izpit iz higienskega minimuma, vozniški izpit B kategorije, znanje slovenskega jezika

	zaželen naziv
	

	del. izkušnje
	1 leto na podobnih delih

	moralno etični pogoji
	nekaznovanost za kazniva dejanja zoper otroke in mladino

	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

	vplivi okolja
	vremenski vplivi

	preventivni zdravstveni pregled
	po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	zaščitna sredstva
	po prilogi k izjavi o varnosti


Vsebina dela :

Program del in nalog sestavljajo predvsem naslednje naloge:

· organizira in izvaja redno vzdrževanje ter 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 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

	KODA PO SKP
	7233.03.

	dejavnost
	tehnična – vzdrževalna

	stopnja izobrazba
	poklicna oz. srednja

	smer
	mizar, elektro inštalater, vodovodni inštalater

	dodatna znanja
	izpit iz varstva pri delu in izpit iz varstva pred požarom, izpit iz higienskega minimuma, vozniški izpit B kategorije, znanje slovenskega jezika

	zaželen naziv
	

	del. izkušnje
	1 leto na podobnih delih

	moralno etični pogoji
	nekaznovanost za kazniva dejanja zoper otroke in mladino

	osnove za delo
	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, prenašanje težjih in lažjih bremen

	vplivi okolja
	vremenski vplivi

	preventivni zdravstveni pregled
	po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	zaščitna sredstva
	po prilogi k izjavi o varnosti


Vsebina dela :

Program del in nalog sestavljajo predvsem naslednje naloge :

·  organizira in izvaja dostavo živil in materiala enotam vrtca,

· organizira in izvaja pravilen transport hrane in pravočasno dostavo obrokov vsem enotam,

· 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,

· 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

	dejavnost
	tehnična

	stopnja izobrazba
	poklicna ali srednja

	smer
	KV kuhar ali gostinski tehnik

	dodatna znanja
	opravljen izpit iz higienskega minimuma, znanje slovenskega jezika

	zaželen naziv
	

	del. izkušnje
	1 leto dela na podobnem delovnem mestu

	moralno etični pogoji
	nekaznovanost za kazniva dejanja zoper otroke in mladino

	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

	preventivni zdravstveni pregled
	po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	zaščitna sredstva
	po prilogi k izjavi o varnosti


Vsebina dela :

Program del in nalog sestavljajo predvsem naslednje naloge :

· 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, sodeluje pri inventuri,

· 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, 

· 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

	Dejavnost
	tehnična

	stopnja izobrazba
	3 ali 4 letna poklicna,

	Smer
	PK kuhar ali KV kuhar

	dodatna znanja
	opravljen izpit iz higienskega minimuma, znanje slovenskega jezika

	zaželen naziv
	

	del. Izkušnje
	1 leto dela na enakem delovnem mestu

	moralno etični pogoji
	nekaznovanost za kazniva dejanja zoper otroke in mladino

	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

	preventivni zdravstveni pregled
	po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	zaščitna sredstva
	po prilogi k izjavi o varnosti


Vsebina dela :

Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge :

· 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 pri inventuri,

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

· 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
	ČISTILEC

	KODA PO SKP
	9132.03

	Dejavnost
	tehnična

	stopnja izobrazba
	nekvalificiran

	Smer
	končana osnovna šola

	dodatna znanja
	izpit iz pridobitev znanja o higieni in osebni higieni, znanje slovenskega jezika

	zaželen naziv
	

	del. Izkušnje
	zaželene

	moralno etični pogoji
	nekaznovanost za kazniva dejanja zoper otroke in mladino

	osnove za delo
	predpisi s področja sanitarno higienskega režima in tehnični predpisi za upravljanje s tehničnimi pripomočki v kuhinji, normativi

	odgovornost
	ustrezno izvajanje storitve čiščenja v skladu z dobro higiensko prakso, zaključek dela v skladu s hišnim redom in vsemi varnostnimi ukrepi za ekonomično in okolje pozitivno porabo čistilnih sredstev in drugega materiala s katerim dela

	napori pri delu
	stalno stoječe delo, sklanjanje in prenašanje bremen

	vplivi okolja
	Stik s kemičnimi sredstvi

	preventivni zdravstveni pregled
	po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	zaščitna sredstva
	po prilogi k izjavi o varnosti


Vsebina dela :

Program del in nalog sestavljajo predvsem naslednje naloge :

· dnevno izvaja vse postopke čiščenja in vzdrževanja vseh prostorov in zunanjih površin, ki so funkcionalni del stavb v sklopu VVZ,

· izbira postopke čiščenja, ki so v skladu s sanitarno higiensko prakso in strokovnimi navodili,

· svoje delo organizira v skladu z doktrino čistih in nečistih poti oz. čistih in nečistih površin,

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

· poskrbi za primerno hranjenje in uporabo vseh kemičnih in ostalih 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, ki jo uporablja pri svojem delu,

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

· redno spremlja novosti,

· opravlja druga dela po navodilu vodstva zavoda in ravnatelja.

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	PERICA

	koda po SKP
	9133.02

	dejavnost
	tehnična

	stopnja izobrazba
	NKV ali PKV

	smer
	osnovna šola ali dvoletna strokovna šola – šivilja

	dodatna znanja
	izpit za pridobitev znanja o higieni živil in osebni higieni, znanje slovenskega jezika

	zaželen naziv
	

	del. izkušnje
	zaželene

	moralno etični pogoji
	nekaznovanost za kazniva dejanja zoper otroke in mladino

	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 okolje 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

	preventivni zdravstveni pregled
	po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	zaščitna sredstva
	po prilogi k izjavi o varnosti


Vsebina dela :

Program del in nalog sestavljajo predvsem naslednje naloge :

· 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.

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	VZGOJITELJ PREDŠOLSKIH OTROK

	koda po SKP
	2332.01

	dejavnost
	pedagoška

	stopnja izobrazba
	V., VI.,VII, srednja, višja, visoka

	smer
	vzgojitelj predšolskih otrok

	dodatna znanja
	znanje slovenskega jezika, strokovni izpit, opravljen izpit iz hig. minimuma 

	zaželen naziv
	mentor, svetovalec, svetnik

	del. izkušnje
	zaželene

	moralno etični pogoji
	nekaznovanost za kazniva dejanja zoper otroke in mladino

	osnove za delo
	predpisi,kurikul, splošni akti zavoda, strokovna literatura in drugi pripomočki, odločitve ravnatelja, vzg.zbora, strokovnega aktiva, koordinacija s ped. vodjem

	odgovornost
	za izvajanje pedagoško varstvene dejavnosti oddelka, spremljanje razvoja otrok, varnost otrok

	napori pri delu
	velik psihofizični napor pri delu z otroci in starši, napor čutil, pretežno stoječe delo in pogosto pripogibanje, dvigovanje/ prenašanje otrok, opreme,

	vplivi okolja
	pogosta izpostavljenost raznim infektom

	preventivni zdravstveni pregled
	po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	zaščitna sredstva
	po prilogi k izjavi o varnosti


Vsebina dela :

Vzgojitelj opravlja dela in naloge določene s predpisi, letnim delovnim načrtom zavoda ter v skladu z odredbo vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Program del in nalog obsega zlasti naslednje naloge :

· izvaja vzgojno 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 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 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, bivanja v naravi, letovanja, taborjenja, 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
	POMOČNIK VZGOJITELJA PREDŠOLSKIH OTROK

	koda po SKP
	3320.01

	dejavnost
	pedagoška

	stopnja izobrazba
	srednja

	smer
	varuh pred.otrok,vzgojitelj predšolskih otrok

	dodatna znanja
	znanje slovenskega jezika, opravljen izpit iz hig. minimuma, strokovni izpit

	zaželen naziv
	

	del. izkušnje
	zaželene

	moralno etični pogoji
	nekaznovanost za kazniva dejanja zoper otroke in mladino

	osnove za delo
	predpisi, kurikul, splošni akti zavoda, strokovna literatura in drugi pripomočki, odločitve ravnatelja, vzg.zbora, strokovnega aktiva, koordinacija s ped. vodjem in vzgojiteljem

	odgovornost
	za izvajanje pedagoško varstvene dejavnosti oddelka, spremljanje razvoja otrok, varnost otrok

	napori pri delu
	velik psihofizični napor pri delu z otroci in starši, napor čutil, pretežno stoječe delo in pogosto pripogibanje, dvigovanje/ prenašanje otrok, opreme,

	vplivi okolja
	pogosta izpostavljenost raznim infektom

	preventivni zdravstveni pregled
	po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	zaščitna sredstva
	po prilogi k izjavi o varnosti


Vsebina dela :

Pomočnik vzgojitelja opravlja dela in naloge določene s predpisi, letnim delovnim načrtom zavoda ter v skladu z odredbo vodstva zavoda v skladu s predpisi .

Program del in nalog obsega zlasti naslednje naloge :

· pomaga pri izvajanju vzgojnega dela,

· izvaja druge oblike organiziranega dela z otroci v skladu s predpisi in letnim delovnim načrtom zavoda ( skrbi za urejenost otrok, pripravlja otroke za počitek, izvaja zaposlitev otrok, idr.),

· izvaja varstvo otrok in skrbi za izvedbo prehrane otrok,

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

· sodeluje z vzgojiteljem pri pripravi na vzgojno 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),

· sodeluje pri spremljanju razvoja posameznega otroka, vzpodbujanju razvoja njegovih sposobnosti, negovanju radovednosti raziskovalnega duha, domišljije, jezikovnem razvoju, telesnem in gibalnem razvoju, samostojnosti, idr.

· 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,

· organizira in 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 vzgojnovarstvenega dela,

· preverja čistočo sanitarij, umivalnic, garderob in zunanjih igralnih površin ter zagotovi odpravo umazanije,

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

	NAZIV DELOVNEGA MESTA
	DEFEKTOLOG

	koda po SKP
	2340.02

	dejavnost
	pedagoška

	stopnja izobrazba
	višja ali visoka

	smer
	pedagog, psiholog, prof. defektologije

	dodatna znanja
	strokovni izpit v vzgoji in izobraževanju, usposobljenost za delo z računalnikom, znanje slovenskega jezika

	zaželen naziv
	mentor, svetovalec, svetnik

	del. izkušnje
	

	moralno etični pogoji
	nekaznovanost za kazniva dejanja zoper otroke in mladino

	osnove za delo
	predpisi, kurikul, splošni akti zavoda, odločitve ravnatelja, vzgojiteljskega zbora

	odgovornost
	za varstvo osebnih podatkov, za varno delo otrok, za osnovna sredstva, ki jih uporablja

	napori pri delu
	psiho fizični napori pri delu z otroki

	vplivi okolja
	

	preventivni zdravstveni pregled
	po prilogi k izjavi o varnosti in zdravju pri delu

	zaščitna sredstva
	po prilogi k izjavi o varnosti


Vsebina dela

Program del in nalog obsega zlasti naslednje naloge :

·  vodi evidenco otrok s posebnimi potrebami,

· izvaja organizirano delo z otroki, ki so vodeni kot otroci s posebnimi potrebami in sicer v oddelku ali posamično, po specialno pedagoških metodah in po vzgojnem programu za predšolske otroke, po progamu za delovno usposabljanje in po programih, ki so v skladu s predpisi in letnim delovnim načrtom zavoda,

· izvaja priprave na specialno pedagoško 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.

· sodeluje s strokovnimi službami osnovnih šol, s strokovno službo ZD Kamnik oziroma drugimi pooblaščenimi 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 in se usklajuje z vzgojiteljico v oddelku, kjer obravnava otroka, ji daje navodila in usmeritve za nadaljnje delo z obravnavanim otrokom,

· po potrebi sestavlja in posreduje poročila o razvoju otroka strokovnim institucijam in ravnatelju,

· 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,

· skrbi za nabavo didaktičnih in drugih sredstev, ki so potrebni za čim kakovostnejše izvajanje svojega dela,

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

