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NORMATIVI ZA SISTEMIZACIJAO
DELOVNIH MEST V VZGOJNO
VARSTVENEM ZAVODU LITIJA
ZA SOLSKO LETO 2006/07

UPRAVA: LITIJA SMARTNO

SKUPAJ
ravnatelj 1 0 1
pomocnik ravnatelja 1+10,5 ur sv.d. 1+13 ur sv.d.

1+ 3ure sv.d..
svetovalni delavec 1,17 0,3 1,51
administrativno-racunovodski delavci 2,61 1,05 3,11
organizator prehrane 0,41 0,12 0,53
organizator zdravstveno-higienskega rezima 0,41 0,12 0,53
UPRAVA SKUPAJ: 6,6 2,59 7,68
TEHNICNI DELAVCI: LITIJA SMARTNO

SKUPAJ
vzdrzevalec — Sofer 1,86 0,44 2,36
perica 1,79 0,52 2,31
centralna kuhinja (delez 77% Litija, 23% Sm.) 6,34 1,89 8,23
TEHNICNI DELAVCI SKUPAJ: 9,99 2,85 12,90
MEDVEDEK IN LUCKA - SKUPAJ : 9 oddelkov
TEHNICNI DELAVCI:
kuhar 1,06
Cistilka 1,52
VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj — vodja oddelka vzgojitel] - pomocnik

SKUPAJ
Ho 1 2 2 4
He 1 1 1 2
Kombiniran oddelek 1 1 2
Ho 2a 1 1 2
He 2 1 1 2
Ho 2b 2 2 4
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razvojni oddelek 1 1 2
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 9 9
18
NAJDIHOJCA — SKUPAJ : 6 oddelkov
TEHNICNI DELAVCI:
kuhar + kuharski pomoc¢nik 1,65
Cistilka 0,97
VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj — vodja oddelka vzgojitelj pomochik
SKUPAJ
Ho 1 2 2 4
He 1 1 1 2
Kombiniran oddelek 0 0 0
Ho 2a 0 0 0
He 2 1 1 2
Ho 2b 2 2 4
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 6 6
12
JURCEK JEVNICA - SKUPAJ : 3 oddelki
TEHNICNI DELAVCI:
kuharski pomocnik 0,88
Cistilka 0,69
VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj — vodja oddelka vzgoijitelj pomoc¢nik
SKUPAJ
Ho 1 1 1 2
He 1 0 0 0
Kombiniran oddelek 1 1 2
Ho 2a 0 0 0
He 2 1 1 2
Ho 2b 0 0 0
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 3 3 6
KRESNICKA KRESNICE — SKUPAJ : 2 oddelka
TEHNICNI DELAVCI:
kuharski pomocnik 0,53
Cistilka 0,35
VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj — vodja oddelka vzgojitelj pomocnik
SKUPAJ
Ho 1 0 0 0
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He 1 1 1 2
Kombiniran oddelek 0 0 0
Ho 2a 0 0 0
He 2 1 1 2
Ho 2b 0 0 0
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 2 2 4

KEKEC SAVA - SKUPAJ : 2 oddelka
TEHNICNI DELAVCI:

kuharski pomo¢nik 0,49

Cistilka 0,32

VZGOJNO OSEBJE: vzgoijitelj — vodja oddelka vzgojitelj - pomocnik
SKUPAJ

Ho 1 0 0 0

He 1 0 0 0

Kombiniran oddelek 1 1 2

Ho 2a 0 0 0

He 2 1 1 2

Ho 2b 0 0 0

VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 2 2 4

TACEK — SKUPAJ : 1,5 oddelka

TEHNICNI DELAVCI:
kuhar + kuharski pomocnik 0,39

Cistilka 0,19
VZGOJNO OSEBJE: vzgoijitelj — vodja oddelka vzgojitelj - pomocnik
SKUPAJ

Ho 1 0 0 0
He 1 0 0 0
Kombiniran oddelek 1 0,5 1,5
Ho 2a 0 0 0
He 2 1 1 2
Ho 2b 0 0 0
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 2 1,5

3,5

SONCEK — SKUPAJ : 2 oddelka

TEHNICNI DELAVCI:
kuharski pomocnik 0,41
Cistilka 0,21
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VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj — vodja oddelka vzgojitelj - pomocnik
SKUPAJ

Ho 1 0 0 0

He 1 1 1 2
Kombiniran oddelek 0 0 0

Ho 2a 0 0 0

He 2 1 1 2

Ho 2b 0 0 0
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 2 2 4

CICIBAN SMARTNO (vkljuéno s Polhkom

SKUPAJ : 7 oddelkov

TEHNICNI DELAVCI:
kuhar + kuharski pomocnik
Cistilka

VZGOJNO OSEBJE:
SKUPAJ

Ho 1

He 1

Kombiniran oddelek

Ho 2a

He 2

Ho 2b

1,88
0,96

in__Ostrzkom)

vzgoijitelj — vodja oddelka vzgojitelj pomochnik

NNNN—AO
NNNN—AO
A BRADNODNDN

VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ:
14

VSI DELAVCI VVZ LITIJA:

LITIJA SMARTNO

SKUPAJ
ravnatelj
pomocnik ravnatelja
1+ 3 ure sv.d..
svetovalni delavec
administrativho-raCunovodski delavci
organizator prehrane

organizator zdravstveno-higienskega rezima

vzdrzevalec — Sofer

kuhar + kuharski pomoc¢nik
perica

Cistilka

vzgojitelj — vodja oddelka

1,79

1 0

1+10,5 ur sv.d. 1+13 ur sv.d.

1,17 0,3 1,51
2,61
0,42
0,42

0,44
11,75

0,52
4,25

7

3,11

0,54

0,54
2,36

15,52

1,86

2,31
5,21

26 33
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pomocnik vzgojitelja 25,5 7 32,5
delovni invalid 1,18 0,44 1,92
SKUPAJ: 79,25+10,5ur 22,72+13 ur 100,52 +

3 ure
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VZGOJNO VARSTVENEM ZAVODU LITIJA
ZA SOLSKO LETO 2006/07

UPRAVA: LITIJA $MARTNO

SKUPAJ
ravnatelj 0,77 0,23 1
pomocnik ravnatelja 0 0 0
svetovalni delavec 0,77 0,23 1
administrativno-racunovodski delavci 3,08 0,92 4
organizator prehrane 0,38 0,12 0,5
organizator zdravstveno-higienskega rezima 0,38 0,12 0,5
UPRAVA SKUPAJ: 5,38 1,62 7
TEHNICNI DELAVCI: LITIJA SMARTNO

SKUPAJ
vzdrzevalec — Sofer 1,8 0,2 2
perica 1 0 1
centralna kuhinja (delez 77% Litija, 23% Sm.) 3,85 1,15 5
TEHNICNI DELAVCI SKUPAJ: 6,65 1,35 8
Delovni invalid 1 - perica 1

MEDVEDEK IN LUCKA — SKUPAJ : 9 oddelkov

TEHNICNI DELAVCI:

kuhar 1

Cistilka 1,7

VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj — vodja oddelka vzgojitelj - pomocnik
SKUPAJ

Ho 1 2 2 4

He 1 1 1 2

Kombiniran oddelek 1 1 2

Ho 2a 1 1 2

He 2 1 1 2

Ho 2b 2 2 4

razvojni oddelek 1 1 2

VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 9 9

18
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NAJDIHOJCA — SKUPAJ : 6 oddelkov

TEHNICNI DELAVCI:
kuhar + kuharski pomoc¢nik
Cistilka

RGN
o1 O

VZGOJNO OSEBJE: vzgoijitelj — vodja oddelka vzgojitelj - pomocnik
SKUPAJ

Ho 1

He 1

Kombiniran oddelek
Ho 2a

He 2

Ho 2b

VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 6 55

11,5

2 00N

N—-OCO-DN
WNOON PN

Delovni invalid 2 — pomo¢nik vzgojitelja (0,4) + kuharski pomoc¢nik (0,1) 0,5

JURCEK JEVNICA — SKUPAJ : 3 oddelki

TEHNICNI DELAVCI:
kuharski pomocnik 1
Cistilka 0,8

VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj — vodja oddelka vzgojitelj - pomocnik
SKUPAJ

Ho 1

He 1

Kombiniran oddelek
Ho 2a

He 2

Ho 2b

VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 3 3 6

KRESNICKA KRESNICE — SKUPAJ : 2 oddelka

TEHNICNI DELAVCI:
kuharski pomocnik 0,6
Cistilka 0,4

O -0 -0~
O -0 -0~
ONONODN

VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj — vodja oddelka vzgojitelj - pomocnik
SKUPAJ

Ho 1 0 0 0

He 1 1

RN
N
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Kombiniran oddelek 0 0 0

Ho 2a 0 0 0

He 2 1 1 2

Ho 2b 0 0 0
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 2 2 4

KEKEC SAVA - SKUPAJ : 2 oddelka

TEHNICNI DELAVCI:

kuharski pomocnik 0,6

Cistilka 0,4

VZGOJNO OSEBJE: vzgoijitelj — vodja oddelka vzgojitelj - pomocnik
SKUPAJ

Ho 1 0 0 0

He 1 0 0 0

Kombiniran oddelek 1 1 2

Ho 2a 0 0 0

He 2 1 1 2

Ho 2b 0 0 0

VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 2 2 4

TACEK — SKUPAJ : 1,5 oddelka

TEHNICNI DELAVCI:

kuhar + kuharski pomocnik 0,5
Cistilka 0,2
VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj — vodja oddelka vzgojitelj - pomocnik
SKUPAJ
Ho 1 0 0 0
He 1 0 0 0
Kombiniran oddelek 1 0,5 1,5
Ho 2a 0 0 0
He 2 1 1 2
Ho 2b 0 0 0
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 2 1,5
3,5
SONCEK — SKUPAJ : 2 oddelka
TEHNICNI DELAVCI:
kuharski pomocnik 0,6
Cistilka 0,2
vZ N EBJE: vzgojitelj — vodja oddelka vzgoijitelj - pomocnik

SKUPAJ
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Ho 1

He 1

Kombiniran oddelek
Ho 2a

He 2

Ho 2b

O —-~00 -0
O —-~00 -0

ONOODNO

VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ:

2 2

CICIBAN SMARTNO (vkljuéno s Polhkom in Ostrzkom)

TEHNICNI DELAVCI:
kuhar + kuharski pomoc¢nik
Cistilka

VZGOJNO OSEBJE:
SKUPAJ

Ho 1

He 1

Kombiniran oddelek

Ho 2a

He 2

Ho 2b

vzgojitelj — vodja oddelka vzgojitelj

3
3

NN—AO
N 2O

pomocnik

2,3
2,3
0
2
3,7
4

VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ:
14,3

Delovni invalid 3 — pomoc¢nik vzgojitelja

DEJANSKO ZAPOSLENI:

VSI DELAVCI VVZ LITIJA:

LITIJA SMARTNO

SKUPAJ
ravnatelj
pomocnik ravnatelja
svetovalni delavec
administrativno-raCunovodski delavci
organizator prehrane
0,5
organizator zdrav.hig.rezima
0,5
vzdrzevalec - Sofer
kuhar + kuharski pomoc¢nik
12,2
perica

0,77 0,23
0,77
3,08
0,38

0,23
0,92
0,12
0,38 0,12
1,8 0,2

9,65 2,55
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Cistilka 5,2 1,3

6,5
vzgojitelj — vodja oddelka 26 7 33
pomocnik vzgojitelja 25 7,3

32,3

delovni invalid 1,5 0,5

2
SKUPAJ: 75,03 20,97 96
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ZAPOSLENI V VZGOJNO VARSTVENEM ZAVODU LITIJA
NA OSNOVI NORMATIVOV IN DEJANSKEGA STANJA
ZA SOLSKO LETO 2006-2007

VZGOJNO VARSTVENI ZAVOD LITIJA //i SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST
e 2,
S S
9

St Strani: 14/63
Datum: 26.06.2006

VSI DELAVCI VVZ LITIJA: L I T 1 J A S M A R TNDO

S K U P A J

NORMATIV DEJANSKO ST. @ NORMATIV DEJANSKO ST. NORMATIV DEJANSKO
ST.
ravnatelj 1 0,77 0 0,23 1 1
pomocnik ravnatelja 1+10,5 ur sv.d. 0 1+13ur sv.d. 0 1+3 uri sv.d.
0

svetovalni delavec 1,17 0,77 0,3 0,23 1,51 1
administrativno-racunovodski delavci 2,61 3,08 1,05 0,92 3,11 4
organizator prehrane 0,42 0,38 0,12 0,12 0,54

0,5
organizator zdravstveno-higienskega rezima 0,42 0,38 0,12 0,12 0,54

0,5
vzdrzevalec - Sofer 1,86 1,8 0,44 0,2 2,36 2
kuhar + kuharski pomoc¢nik 11,75 9,65 3,77 2,55 15,52

12,2

perica 1,79 1 0,52 0 2,31 1
Cistilka 4,25 5,2 0,96 1,3 5,21

6,5
vzgojitelj — vodja oddelka 26 26 7 7 33 33
pomoc¢nik vzgoijitelja 25,5 25 7 7,3 32,5

32,3
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delovni invalid 1,48 1,5 0,44 0,5 1,92 2
SKUPAJ: 79,25 75,03 22,72 20,97 100,52

96
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STEVILO ODDELKOV V SOLSKEM LETU 2006-07

V ENOTAH OBCINE LITIJA

ENOTA SKUPINA ST. ODDELKOV | SKUPAJ
LUCKA, Litija razvojni oddelek 1 1
homogena I. starostno obdobje 2
heterogena I. starostno obdobje 1
L kombinirana skupina 1
MEDVEDEK, Litija - 8
homogena II-A. starostno obdobje 1
homogena II-B. starostno obdobje 2
heterogena Il. starostno obdobje 1
homogena I. starostno obdobje 2
o heterogena |. starostno obdobje 1
NAJDIHOJCA, Litija : 6
homogena II-B. starostno obdobje 2
heterogena Il. starostno obdobje 1
homogena I. starostno obdobje 1
JURCEK, Jevnica kombinirana skupina 1 3
heterogena Il. starostno obdobje 1
“ _ heterogena I. starostno obdobje 1
KRESNICKA, Kresnice : 2
heterogena Il. starostno obdobje 1
. . kombinirana skupina 0,5
TACEK, Hoti¢ - 1,5
heterogena Il. starostno obdobje 1
. . heterogena |. starostno obdobje 1
SONCEK, Vace - 2
heterogena Il. starostno obdobje 1
kombinirana skupina 1
KEKEC, Sava - 2
heterogena Il. starostno obdobje 1
SKUPAJ 25,5
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STEVILO ODDELKOV V SOLSKEM LETU 2006-07
V ENOTAH OBCINE SMARTNO PRI LITIJI

ENOTA SKUPINA ST. ODDELKOV | SKUPAJ

ODDELEK POLHEK homogena |. starostno obdobje 1 1

ODDELEK OSTRZEK heterogena |. starostno obdobje 1 1
homogena II-A. starostno obdobje 1

CICIBAN, Smartno homogena II-B. starostno obdobje 2 5
heterogena Il. starostno obdobje 2

SKUPAJ 7
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St Strani: 18/63

Datum: 26.06.2006

STEVILO ODDELKOV V SOLSKEM LETU 2006-07

SKUPAJ LITIJA IN SMARTNO PRI LITIJI

ENOTA

SKUPINA

ST. ODDELKOV

SKUPAJ

LUCKA, Liija

razvojni oddelek

1

MEDVEDEK, Litija

homogena I. starostno obdobje

heterogena |. starostno obdobje

kombinirana skupina

homogena II-A. starostno obdobje

homogena II-B. starostno obdobje

heterogena Il. starostno obdobje

NAJDIHOJCA, Litija

homogena I. starostno obdobje

heterogena |. starostno obdobje

homogena II-B. starostno obdobje

heterogena Il. starostno obdobje

JURCEK, Jevnica

homogena I. starostno obdobje

kombinirana skupina

heterogena Il. starostno obdobje

KRESNICKA, Kresnice

heterogena |. starostno obdobje

heterogena Il. starostno obdobje

TACEK, Hoti¢

kombinirana skupina

heterogena Il. starostno obdobje

1,5

SONCEK, Vade

heterogena |. starostno obdobje

heterogena Il. starostno obdobje

KEKEC, Sava

kombinirana skupina

heterogena Il. starostno obdobje

CICIBAN, Smartno

homogena I. starostno obdobje

heterogena I. starostno obdobje

homogena Il-A. starostno obdobje

homogena II-B. starostno obdobje

heterogena Il. starostno obdobje

NN~ |22 IDNDI=2NI22IN2A]2 NN~

SKUPAJ

32,5
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SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST
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St. Strani: 19/63
Datum: 26.06.2006

V VZGOJNO VARSTVENEM ZAVODU LITIJA NA DAN

OPISI SISTEMIZIRANIH DELOVNIH MEST

01.07.2006

r.

Odred o mer. za
ugot.del.usp.rav

ZAHTEVANA ZAHTEVA TARIFN DEJANSK
ZAP | NAZIV DRUGI
IZOBRAZBA NE DODATNA A X NALOG | NORMA o
St | PEOWNEGA 1 STOPNJA DELOVNE |POSEBNI 1znaNJA | skupi | KOLICNIK | DODATKI E TIV | ZAPOSLE
) - SMER IZKUSNJE NA NI
UPRAVNA SLUZBA 2 1
1. RAVNATELJ VI. vi§ja 5 let ravnateljski vodstvene in 7 PLACIL.RA 0.3 % dod.za glej opis 1 1
VII. univerzitetna v vzgojiin | izpit organizacijsk ZR. d’elov. 01
strokovna izobrazba izobrazeva [naziv: svetnik |e od 41 dobo od osn.
Opomba: * vzgojitelj pred3olskih | nju ali sposobnosti, do 50 place
53. ¢len ZOFVI otrok svetovalec ali | osnove 22 vsako
11.,16. &len * pedagog 5 let naziv racunalnistva zakl.leto
ZSPJS * psiholog mentor, 15 % urne post.
3. ¢l. Prav.o norm. | * socialni delavec strokovni izpit osn.plage
in * socialni pedagog vV vzgoji in 11. €. mentorja
kadr.pog.v * defektolog izobrazevaniju, ZSPJS, S mentc;r.
preds.vzg., varstvo pri 4.in6.Cl. opravija
5.odst. 11.¢l. delu ured. delovna,
ZSPJS, o plac.dir.v uspesnost
1.0dst. 4 ¢l. in 1. JS . i
odst. sklep 8.in 9. ¢len
6. &l. Ured.o pl.dir. Zupanao | Ured.
vJS dol.osn.pl.di |0 plac. dir. v JS
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St. Strani: 20/63
Datum: 26.06.2006

ZAHTEVANA ZAHTEVA TARIFN DEJANSK
ZAP | NAZIV DRUGI
IZOBRAZBA NE DODATNA A = NALOG | NORMA o
st | mEsoa oA |-STOPNJA DELOVNE |POS=SNl  IZNANJA | skupi | KOLICNIK | DODATKI E TIV | ZAPOSLE
) - SMER IZKUSNJE NA NI
POMOCTNIK VI Vi§ja 5Tet naziv: vodsivene in 5 Z,50-Z90 [KP za vzg.in glejopis T 9]
RAVNATELJA VII. univerzitetna v vzgojiin | mentor 5 let organizacijsk 5/6 2,90-3,10 |izobr. 02
strokovna izobrazba izobrazeva |svetovalec e 6 3,00-3,40
* vzgojitelj predSolskih | nju ali svetnik, sposobnosti, 7 3,60-4,40 |-80.b)¢l. 0,50
otrok strokovni izpit | poznavanje
Opomba: * pedagog v dela 7. ¢len Zakona
50. in 56. ¢len * psiholog vzgoji in z o
ZOFVI * socialni delavec izobraZevaniju, [racunalnikom placah delav.v
5.in 9. ¢len * socialni pedagog varstvo pri jav.
ZSPJS * defektolog delu vzgoj. izobr.
4.¢l. Prav.o zav.
norm.in
kadr.pog.za
preds.vz.
SVETOVALNA SLUZBA 1,51 1
3. SVETOVALNI VII. univerzitetna 3 leta strokovni izpit, | organizacijsk 7 3,25-4,20 |KP za vzg.in glej opis 1,21 1
DELAVEC strokovna izobrazba |v vzgoji varstvo pri e izobr., 03
Opomba: *psiholog in delu sposobnosti, Aneks k KP
9. ¢len ZSPJS, *pedagog izobrazeva poznavanje 1.7.05
67. Elen ZOFVI, *socialni delavec nju dela - 80.f) ¢l.
40. in 59. ¢len *socialni pedagog na 2,16 - 2,26
Zakona o vricih, | *defektolog (logoped) racunalniku
7., 11.,13.¢l. Aneks
Prav.o norm.in KP/4.8.01
kadr. -4.¢len 0,15
pog.za preds.vzg. 9.¢l.Zak.o
pla¢.del.
v
jav.vzg.izob.zav.
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St. Strani: 21/63
Datum: 26.06.2006

ZAHTEVANA ZAHTEVA TARIFN DEJANSK
ZAP | NAZIV DRUGI
IZOBRAZBA NE DODATNA A = NALOG | NORMA o
st | mEsoa oA |-STOPNJA DELOVNE |POS=SNl  IZNANJA | skupi | KOLICNIK | DODATKI E TIV | ZAPOSLE
) - SMER IZKUSNJE NA NI
DEFERTOLOG VIT. univerziteina Zzazeleno Z | strokovni IZpit, | organizacijsk 7 3,25-4,20 [KP za vzg.in glejopis 0,3 9]
Opomba: strokovna izobrazba leti v vzgoji | varstvo pri e izobr. 04
67.¢l. ZOFVI, 9.¢l. | -smer defektologija in delu sposobnosti, - 80.f) ¢l.
ZSPJS. 40. ¢l. *profesor defektologije | izobrazeva poznavanje 2,16 — 2,26
Zak. o vrt.. in nju dela
7.,9.,10., 11. ¢l na Aneks
Prav. o norm.in racunalniku KP/31.8.01
kadr.pog. za -4.¢len
oprav. 0,15
predsol.vzgoje 9.¢len Zak.o
plac.
del.v
jav.vzg.iz.zav.
PEDAGOSKO STROKOVNA SLUZBA 655 | 658
5. VZGOJITELJICA |V. srednja, VI. visja ali |2 leti na strokovni izpit, | organizacijsk 5 2,50-2,96 |KP zavzg.in glej opis 8 1
- VODJA ENOTE | VII. visokoSolska enakem ali | naziv e 5/6 2,65-3,12 |izobr. 05 2
izobrazba za podobnem [ svetovalka ali |sposobnosti, 6 2,75-3,23 |-80.c)¢l. 2
Opomba: predsolsko vzgojo, delovnem |5 let poznavanje 7 3,25-4,20 0,15 -025 3
5.,9. len ZSPJS |univerzitetna mestu mentorica, dela na - 80.¢) ¢l.
57.¢len ZOFVI, izobrazba varstvo pri racunalniku 0,30
6 ¢l. Pravil. o * pedago8ke smeri, delu - 80.f) ¢l.
norm. in kadr. * podro¢ja umetnosti, 2,16 — 2,26
pog. preds.vz. human.ved.,
druzboslovja Korekcijski
* viso. str.Sola iz soc. dodatek
dela 0,15

ter oprav.studij.
program
iz predsolske vzgoje
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St. Strani: 22/63
Datum: 26.06.2006

ZAHTEVANA ZAHTEVA TARIFN DEJANSK
ZAP | NAZIV DRUGI
IZOBRAZBA NE DODATNA A = NALOG | NORMA o
st | mEsoa oA |-STOPNJA DELOVNE |POS=SNl  IZNANJA | skupi | KOLICNIK | DODATKI E TIV | ZAPOSLE
) - SMER IZKUSNJE NA NI
VZGOJITELJICA | VIT. univerzitetina ZTefina strokovni izpit, | organizacisk 7 3,25-4,20 [KP za vzg.in glejopis T 9]
- DEFEKTOLOG | strokovna izobrazba enakem ali | varstvo pri e izobr. 06
Opomba: 40.¢len | * profesor podobnem | delu sposobnosti, - 80.¢) ¢l.
Zak. o vrtci, defektologije delovnem poznavanje 0,30
7.,10.¢l. Prav. o * vzgojitelj s specialno | mestu dela na - 80.f) ¢l.
norm.in kadr. pedagosko raCunalniku 2,16 - 2,26
pog.preds.vzg., izobrazbo - 82.b) &l. 10-20
5.,9. ¢l. ZSPJS %
Korekcijski
dodatek
0,15
7. VZGOJITELJICA |VI. vi§ja 2 letina strokovni izpit, | organizacijsk 5 2,50-2,96 |KP zavzg.in glej opis 24 7
VII. visokoSolska enakem ali | varstvo pri e 5/6 2,65-3,12 |izobr. 07 7
Opomba: izobrazba za preds. podobnem |delu sposobnosti, 6 2,75-3,23 |-80.¢)cl. 4
5.,9. ¢len ZSPJS |vzgojo, delovnem poznavanje 7 3,25-4,20 (0,30 7
40.,56.,57. Clen univerzitetna mestu dela na - 80.f) ¢l.
Zakona o vrtcih, |izobrazba raCunalniku 2,16 - 2,26
8.in 46.¢Clen * pedagoske smeri - 82.b)¢l. 0-—
Prav..o norm. in * 0,45
kadr.pog. podro¢.umetn.,humani
predsol.vzgoje, t. Korekcijski
92.¢l. ZOFVI ved, druzboslovja ali dodatek
* vis. strok.Sola iz soc. 0,15

dela
in imajo opravlj.
program
za izpopolnjevanje iz
predsSolske vzgoje
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2006-2007

St. Strani: 23/63

Datum: 26.06.2006

ZAHTEVANA ZAHTEVA TARIFN DEJANSK
ZAP | NAZIV DRUGI
IZOBRAZBA NE DODATNA A = NALOG | NORMA o
st | mEsoa oA |-STOPNJA DELOVNE |POS=SNl  IZNANJA | skupi | KOLICNIK | DODATKI E TIV | ZAPOSLE
) - SMER IZKUSNJE NA NI
POMOCTNIK V. srednja TTefo na strokovnr izpit, | poznavanje Z T.90 RPzavzg. In glej opis 325 TZ,8
VZGOJITELJA * predSolska vzgoja enakem ali | varstvo pri dela na 5 2,20 izobr. 08 19
Opomba: 40.in * kon€ana gimnazija in | podobnem | delu racunalniku - 80.f) ¢l.
58.¢l. opravljen poklicni delovnem 1,38
Zak.o tecaj mestu - 82.b)cl 0-
vrt.,92.81.ZOFVI zadelos 0,44
5.,9. len ZSPJS | predSolskimi na tarif. sk. O-
8.¢l. Prav.o otroki 0,07
norm.in
kadr.pog.za Korekcijski
preds.vz. dodatek
0,15
9. KUH. POMOC.- |IV. srednja-smer 1 leto varstvo pri 2 1,30 KP za vzg. in glej opis | Opomba: 1
POMOCN.VZGOJ | gostinstvo delu 4-5 1,90-2,20 |izobr. 09 zaradi
IT. V. srednja-smer -80. d) ¢l. narave
Opomba: gostinstvo 0,405 dela
18. ¢len Pravil. o ali druga smer, -80. f) ¢l. je
norm.in kadr.pog. | V. srednja — 0,69 potrebna
za predSolska -83.¢len  5- naveden
preds.vzgojo vzgoja 10 % a komb.,
-na tar.sk. ki niv
0,10 normativ
Korekcijski u
dodatek
0,18
TEHNICNO - UPRAVNA SLUZBA 1,08 2
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St. Strani: 24/63
Datum: 26.06.2006

ZAHTEVANA ZAHTEVA TARIFN DEJANSK
ZAP | NAZIV DRUGI
IZOBRAZBA NE DODATNA A = NALOG | NORMA o
st | mEsoa oA |-STOPNJA DELOVNE |POS=SNl  IZNANJA | skupi | KOLICNIK | DODATKI E TIV | ZAPOSLE
) - SMER IZKUSNJE NA NI
10. | TERNIC.ORGANI [ V. srednja 2 leti varstvo pri organizacijsk o-1 2,90-3,25 |KP za vzg.in glej opis 1,06 1
z V1. vi§ja delu e izobr. 10
VODJA — VODJA | VII. visoka strok. sposobnosti, - 80.d) ¢l.
PREH.IN izobrazba poznavanje 0,81
ZDRAVST. *zdravstvena nega in dela na - 82.b) ¢l.
HIGIENSK.REZI sanitarno inzinirstvo racunal. 0,45
MA *Zivilska tehnologija
Opomba: 40.in *gospodinj.in biologija Korekcijski
60.¢l. *predsolska vzgoja dodatek
Zakona o 0,25
vricih,12,
18.¢l.Prav.o
norm.in
kadr.
pog.preds.vzg.
5.,9. &l. ZSPJS
11. | REFERENT za V. srednja 1 leto delo na znanje 5 2,20 KP za vzg.in glej opis 0 1
kadrovsko- * ekonomska Sola racunalniku, strojepisja izobr. 14
organizacijske * administrativna Sola varstvo pri - 80.d) ¢l.
zadeve * gimnazija delu 0,81
Opomba: * druga ustrezna 4- - 81.b) ¢l
92. &len ZOFVI letna Sola 0,47
5.,9. ¢len ZSPJS Korekcijski
dodatek
0,25
ADMINISTRATIVNO — RACUNOVODSKA SLUZBA 3,11 3
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SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST
2006-2007

St. Strani: 25/63
Datum: 26.06.2006

ZAHTEVANA ZAHTEVA TARIFN DEJANSK
ZAP | NAZIV DRUGI
IZOBRAZBA NE DODATNA A = NALOG | NORMA o
st | mEsoa oA |-STOPNJA DELOVNE |POS=SNl  IZNANJA | skupi | KOLICNIK | DODATKI E TIV | ZAPOSLE
) - SMER IZKUSNJE NA NI
12. | RACUNOVODJA [V. srednja o let delo na smisel za 5) 2,30 KP za vzg.in glej opis 1,07 1
V1. vi§ja racunalniku, organizacijo 6 2,65 izobr. 11
Opomba: VII. visoka izobrazba varstvo pri dela, 7 3,25 - 80.d) ¢l.
92. ¢len ZOFVI * ekonomska smer delu poznavanje 0,81
5.,9. ¢len ZSPJS | * upravna smer strojepisja - 81.b) ¢l
21.¢l.Prav.o * druga ustrezna smer 0,47
norm.in - 82.b) ¢l
kadr.pog.za 0,45
preds.dej. Korekcijski
dodatek
0,25
13. | FINANCNI V. srednja 1 leto na delo na znanje 5 2,20 KP za vzg.in glej opis 1,04 1
KNJIGOVODJA | * ekonomska Sola enakem ali | raCunalniku, strojepisja izobr. 12
Opomba: * gimnazija podobnem | varstvo pri - 80.d) ¢l.
92. ¢l. ZOFVI * druga ustrezna 4- delovnem |[delu 0,81
5.,9. ¢len ZSPJS, |let.Sola mestu - 81.b) ¢l.
21.¢l.Prav.o norm. 0,47
Korekcijski
dodatek
0,25
14. | TAJNIK- V. srednja 1 leto na delo na znanje 5 2,20 KP za vzg.in glej opis 1 1
BLAGAJNIK * ekonomska Sola enakem ali | raCunalniku, strojepisja, izobr. 13
* administrativha Sola | podobnem | varstvo pri - 80.d.) ¢l.
Opomba: * druga ustrezna delovnem | delu 0,81
92. ¢len ZOFVI srednja mestu - 81.b) ¢l
5.,9. ¢len ZSPJS, ali vi§ja Sola 0,47
21.¢l.Prav.o norm.
Korekcijski
dodatek
0,25
TEHNICNO VZDRZEVALNA SLUZBA 254 | 21,2
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SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST
2006-2007

St. Strani: 26/63

Datum: 26.06.2006

ZAHTEVANA ZAHTEVA TARIFN DEJANSK
ZAP | NAZIV DRUGI
IZOBRAZBA NE DODATNA A = NALOG | NORMA o
st | mEsoa oA |-STOPNJA DELOVNE |POS=SNl  IZNANJA | skupi | KOLICNIK | DODATKI E TIV | ZAPOSLE
) - SMER IZKUSNJE NA NI
15. | VZADRZEVALEC —[ V. ali V. srednja © mesecev | varstvo pri smisel za 4 1,60 KP za vzg.in glej opis 2,36 2
SOFER strok.iz. delu, voznidki | organizacijo, izobr. 15
*strojni tehnik izpit B natanénost - 80.d) ¢l.
Opomba: *elektro tehnik kategorije 0,81
92. ¢len ZOFVI *vodovodni inStalater - 83. ¢len 10
5.,9. ¢len ZSPJS | *monter %
27.,28.¢len Prav. | central.naprav - na tarif.sk.
o norm.in *mizar 0,07
kadr.pog. v
predSolski vzgoiji Korekcijski
dodatek
0,18
16. | VODJA KUHINJE | V. srednja strokovna |2 leti varstvo pri oshove 4 1,70 KP za vzg.in glej opis 1 1
Opomba: izobrazba delu racunalnistva izobr. 16
92. ¢len ZOFVI * kuharski tehnik , - 80.d) ¢l.
5.,9. ¢len ZSPJS | * gostinski tehnik organizacijsk 0,81
22.,23.,24. ¢l. e - 82.b) ¢l.
Prav.o norm. in sposobnosti 0,45
kadr.pog. -83.¢len 5
preds.vzg. %
- na tarif.sk.
0,07
Korekcijski
dodatek

0,18
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SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST
2006-2007

St. Strani: 27/63
Datum: 26.06.2006

ZAHTEVANA ZAHTEVA TARIFN DEJANSK
ZAP | NAZIV DRUGI
IZOBRAZBA NE DODATNA A = NALOG | NORMA o
st | mEsoa oA |-STOPNJA DELOVNE |POS=SNl  IZNANJA | skupi | KOLICNIK | DODATKI E TIV | ZAPOSLE
) - SMER IZKUSNJE NA NI
T7. |GLCAVNA V. all V. srednja TTeto varsivo pri osnove Z T,70 KP za vzg.in glejopis T T
KUHARICA strokovna izobrazba delu racunalnistva izobr. 17
* smer gostinstvo- , - 80.d) ¢l.
Opomba: kuhar smisel za 0,81
92. Clen ZOFVI organizacijo - 83. ¢len 5
5.,9. ¢len ZSPJS %
22,23..in 24.¢l. - na tarif.sk.
Prav. O norm. in 0,07
kadr.pog.
preds.vzg. Korekcijski
dodatek
0,18
18. | KUHARICA IV. ali V. srednja 1 leto varstvo pri oshove 4 1,70 KP za vzg. in glej opis 4 2,5
Opomba: strokovna izobrazba delu racunalnistva izobr. 18
92. ¢len ZOFVI * smer gostinstvo- - 80.d) ¢l.
5.,9. ¢len ZSPJS | kuhar 0,81
22.,23., 24, - 83. Clen
30.¢l. Prav.o 10%
norm. in - na tarif.sk.
kadr.pog.preds.vz 0,10
g.
Korekcijski
dodatek

0,18
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SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST
2006-2007

St. Strani: 28/63
Datum: 26.06.2006

ZAHTEVANA ZAHTEVA TARIFN DEJANSK
ZAP | NAZIV DRUGI
IZOBRAZBA NE DODATNA A X NALOG | NORMA o
st | mEsoa oA |-STOPNJA DELOVNE |POS=SNl  IZNANJA | skupi | KOLICNIK | DODATKI E TIV | ZAPOSLE
) - SMER IZKUSNJE NA NI
T9. [ KUHARSKA [T_Koncana osnovna |6 mesecev | varsivo pri Z T,30 RP za vzg. In glej opis 9,57 7.2
POMOCNICA Sola delu izobr. 19
Opomba: - 80.d) ¢l.
92. ¢len ZOFVI 0,81
5.,9. ¢len ZSPJS -83.¢len 10
22.,23.,24.,30. ¢l. %
Prav.o norm. in - na tarif.sk.
kadr.pog.pred$.vz 0,10
g.
Korekcijski
dodatek
0,18
20. [PERICA Il. kon€ana osnovna zazelene varstvo pri 2 1,30 KP za vzg. in glej opis 2,31 1
Opomba: Sola delu izobr. 20
92. ¢len ZOFVI - 80.d) ¢l.
5.,9. ¢len ZSPJS 0,81
25. ¢len Pravilnika - na tarif.sk.
o norm.in kadr. 0,13
pog.
preds. vzg. korekcijski
dodatek

0,18
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SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST
2006-2007

St. Strani: 29/63

Datum: 26.06.2006

ZAHTEVANA ZAHTEVA TARIFN DEJANSK
ZAP | NAZIV DRUGI
IZOBRAZBA NE DODATNA A X NALOG | NORMA (o)
st | mEsoa oA |-STOPNJA DELOVNE |POS=SNl  IZNANJA | skupi | KOLICNIK | DODATKI E TIV | ZAPOSLE
) - SMER IZKUSNJE NA NI
21, C|b| ILKA II. KOncana osnovna zazelene varstvo pri 1 1,170 KP za vZg. In gIeJ opis 0,21 0,0
Opomba: Sola delu izobr. 21
92. ¢len ZOFVI - 80.d) ¢l.
5.,9. ¢len ZSPJS 0,67
26., 30 .¢len -83.¢l. 0-10
Prav.o norm. in %
kadr.pogojih - 85.a) ¢l. 8
preds. vzgoje %
- na tarif.sk.
0,15
Korekcijski
dodatek
0,18
DELOVNI INVALID: najmanj 2% od dejansko zaposlenih - Uredba o dologitvi kvote za zaposlovanje invalidov (Ur.list 1,92 2

RS &t. 111/05)

22. | PERICA Il. kon¢ana osnovna zazelene varstvo pri 2 1,30 KP za vzg. in glej opis / 1
Opomba: Sola delu izobr. 23
92. ¢len ZOFVI - 80.d) ¢l.
5.,9. ¢len ZSPJS 0,81
25. &len Pravilnika - na tarif.sk.
o norm.in kadr. 0,13
pog.
preds. vzg. korekcijski
dodatek

0,18
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SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST

2006-2007

St. Strani: 30/63
Datum: 26.06.2006

ZAHTEVANA ZAHTEVA TARIFN DEJANSK
ZAP | NAZIV DRUGI
IZOBRAZBA NE DODATNA A = NALOG | NORMA o
st | mEsoa oA |-STOPNJA DELOVNE |POS=SNl  IZNANJA | skupi | KOLICNIK | DODATKI E TIV | ZAPOSLE
) - SMER IZKUSNJE NA NI
73 TRUH. POMOC-__[1V. srednja-smer TTeto varsivo pri Z T,30 KP zavzg. In glejopis 0,5
POMOCN.VZGOJ | gostinstvo delu 4-5 1,90-2,20 |izobr. 24
IT. V. srednja-smer -80. d) ¢l.
Opomba: gostinstvo 0,405
18. ¢len Pravil. o ali druga smer, -80. f) ¢l.
norm.in kadr.pog. | V. srednja — 0,69
za predSolska -83.¢len  5-
preds.vzgojo vzgoja 10 %
-na tar.sk.
0,10
Korekcijski
dodatek
0,18
24. |POMOCNIK V. srednja 1 leto na strokovni izpit, | poznavanje 4 1,90 KP za vzg. in glej opis 0,5
VZGOJITELJA * predSolska vzgoja enakem ali | varstvo pri dela na 5 2,20 izobr. 25
Opomba: 40.in * kon€ana gimnazija in | podobnem | delu racunalniku - 80.f) ¢l.
58.¢l. opravljen poklicni delovnem 1,38
Zak.o tecaj mestu - 82.b)¢cl 0-
vrt.,92.¢61.ZOFVI zadelos 0,44
5.,9. Clen ZSPJS | predSolskimi na tarif. sk. O-
8.¢l. Prav.o otroki 0,07
norm.in
kadr.pog.za Korekcijski
preds.vz. dodatek
0,15
SKUPAJ: 100,52| 96

Sistemizacija delovnih mest je opravljena za novo Solsko leto 2006/07 na osnovi normativov in dejansko zaposlenih, glede na stanje vpisa otrok na dan
1.6.2006, vendar moramo upostevati, da vpis poteka celo leto. Dodatki so izrazeni v koeficientih in v procentih.
Glede na normative (moznost zaposlitve) 100,52 delavcev zelimo poudariti, da je dejansko Stevilo zaposlenih 96 (med njimi Se 2 delovna invalida) resni¢no
minimalno, oziroma premajhno za tolikSen obseg dela v Vzgojno varstvenem zavodu Litija, ki ima v svojem sklopu 8 dislociranih enot in 2 dislocirana

oddelka. Razporejanje delavcev je zelo teZzko, €e Zelimo, da bi vzgojni proces potekal normalno.
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Ravnatelj Vzgojno varstvenega zavoda Litija, Bevkova ulica 1, Litija na podlagi 49. in 108. ¢lena
Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZzevanja (Ur.list RS $§t. 12/96, 23-1/96,
64/01, 108/02, 34/03, 79/03, 65/05, 98/05), 17. Clena Zakona o vrtcih (Ur.list RS §t. 12/96,
44/00, 78/03, 72/05), Pravilnika o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti
predSolske vzgoje (Ur.list RS, &t. 75/2005, 82/2005), Zakona o zaposlitveni rehabilitaciji in
zaposlovanju invalidov (Ur.list RS &t. 100/05), Uredbe o dolocitvi kvote za zaposlovanje
invalidov (Ur.list RS §t. 111/05) in Zakona o delovnih razmerjih (Ur.list RS §t. 42/02) ter
Kolektivhe pogodbe za dejavnost vzgoje in izobrazevanja v Republiki Sloveniji (Ur.list RS §t.
52/94, 49/95, 34/96, 45/96, 51/98, 28/99, 39/00, 56/01, 64/01, 78/01 in 56/02) in Odloka o
ustanovitvi javnega zavoda Vzgojno varstvenega zavoda Litija, sprejetega na obCinskem svetu
obcine Litija dne 17.08.1998 (Ur.list RS St. 62/98) ob soglasju ustanoviteljic

Obcine Litija, Jerebova ulica 14, Litija z dne

Obgine Smartno pri Litiji, Tomazinova ulica 2, Smartno pri Litiji z dne

sprejme

PRAVILNIK
O SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST

. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len

S tem pravilnikom se doloCa sistemizacija delovnih mest v VZGOJNO VARSTVENEM
ZAVODU LITIJA.

Ta pravilnik ureja osnove za:

lorganiziranost dela v vrtcu,

loblikovanje delovnih mest ter delovnih programov delavcev,
[pogoje za opravljanje del in nalog,

[planiranje dela in kadrovanja,

[lzaposlovanje in razporejanje delavcev,

Il. ORGANIZIRANOST DELOVNEGA PROCESA

2. ¢len

Dejavnost dela se raz€leni na podrocja dela, ta na delovne organizacijske enote in sluzbe, le-ta
pa na delovna mesta z deli in nalogami, ki predstavljajo osnovne elemente procesov dela.
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Pri dolocitvi obsega in organiziranosti dela vrtec upoSteva zgoraj navedene zakone, odredbo in
kolektivho pogodbo.

3. ¢len

Dela in naloge se oblikujejo tako, da zagotavljajo moznost medsebojnega povezovanja in s tem
omogocanje optimalnih posamicnih in skupnih delovnih dosezkov, polno uveljavljanje in
razvijanje delovnih sposobnosti ter strokovnega napredovanja delavcev, racionalno izrabo
delovnega Casa in naravnih pogojev dela.

4. ¢len

Dejavnost vrica se izvaja na sedezu na Bevkovi ulici 1, v Litiji in v naslednjih enotah vrtca:
+ enota Medvedek Litija
« enota LucCka (razvojni oddelek) Litija
+ enota Najdihojca Litija
% enota Ciciban Smartno pri Litiji
* Polhek — dislociran oddelek k enoti Ciciban
e Ostrzek — dislociran oddelek k enoti Ciciban
+«» enota Jur€ek Jevnica
+ enota Kresnicka Kresnice
+ enota Kekec Sava
+» enota Soncek Vace

X/

++ enota Tacek Hoti¢

Izvajanje del in nalog je v vrtcu organizirano v posameznih vsebinsko oziroma organizacijsko
zaokrozenih celotah po naslednjih ravneh in vsebinah:

» pedagosko — strokovnem podroc€ju,
» gospodarsko — upravnem in raCunovodskem podrocju.

Delo med podrocjema vrtca koordinira in njuno delo vodi ravnatel.

5. ¢len

V pedagosko — strokovnem podro€ju se izvaja osnovna vzgojno-varstvena dejavnost zavoda.

V pedagosSko — strokovnem podroCju dela so organizirani oddelki, interna knjiznica ter
svetovalna in strokovna sluzba.

Pedagosko strokovno podrocje vodi ravnatelj kot pedagoski vodja.

6. ¢len
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V gospodarsko - upravnem in raCunovodskem podrocju dela se izvajajo upravno - poslovodna
in tajniSka dela, finanéno raCunovodska dela in nabavna, prehrambena ter tehni¢no -
vzdrzevalna dejavnost, v katero sodi tudi sistem HACCP.

7. ¢len

Gospodarsko - upravno in raCunovodsko podroc€je vodi ravnatelj kot poslovodni organ.
Delo gospodarsko - tehnicnega podrocja vodi tehni€no-organizacijski vodja.

V racunovodstvu vodi delo vodja raCunovodstva, v kuhinji pa vodja kuhinje in prehrane.
Vsi so podrejeni ravnatelju.

8. ¢len

Sistemizacijo delovnih mest doloCi na podlagi normativov in standardov ravnatelj vrtca v
soglasju z ustanoviteljicama vrtca.

Dela in naloge, doloCene s tem pravilnikom so podlaga za sprejem na delovna mesta, za
nacrtovanje kadrov, za izobrazevanje in izpopolnjevanje strokovne izobrazbe zaposlenih.

lll. OPREDELITEV POSAMEZNIH POJMOV

1. Delovno mesto

9. élen

Pojem delovno mesto opredeljuje sklop po zahtevnosti sorodnih, enakih ali zelo podobnih
opravil, ki zahtevajo trajnejSo aktivnost delavca.

10. ¢len

Delovno mesto se oblikuje tako, da zagotavlja:

- celovitost in s tem moznost za razporejanje delavceyv,

- zadosten obseg obveznosti v doloCenem ¢asovnem obdobju,

- zakljuCeno celoto, na katero se lahko veze odgovornost delavca, ki se lahko tudi ugotavlja,

- sestavljenost v obsegu, ki omogoc€a opredelitev njihove zahtevnosti,

- istovrstnost dela, za katero je mogoCe nedvoumno opredeliti enako zahtevnost posameznih
opravil.

11. €len

Posamezna delovna mesta, funkcionalno vezana na dve podrodji ali enoti dela, se sistemizirajo
v enoto ali sluzbo, v katero sodi delovno mesto po vecCinskem obsegu.
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Delavec, ki zaseda delovno mesto, oblikovano in sistemizirano po prejSnjem odstavku tega
Clena, je funkcionalno podrejen vodji enote ali sluzbe, v kateri je delovno mesto sistemizirano,
strokovno pa tudi vodji enote ali sluzbe, v katero sodi manjSinski del delovnega mesta, ki ga
opravlja.

12. ¢len
Opisi sistemiziranih delovnih mest so priloga te sistemizacije.

Z opisom delovnega mesta se doloCi smer in stopnja izobrazbe, znanja in zmoznosti, delovne
razmere ter drugi posebni pogoji in dodatna znanja, ki jih mora kandidat izpolnjevati za zasedbo
delovnega mesta, delovna enota, v katero sodi delovno mesto, tarifna skupina, osnovni koli¢nik
za dolocCitev place, viSina in vrsta dodatkov, ki v skladu z zakoni in drugimi predpisi pripadajo
delavcu na posameznem delovnem mestu, opis del in nalog, ki je priloga tabeli, Stevilo delavcev
in normativ.

13. élen
Delovna mesta vrtca se oblikujejo v skladu s predpisi, veljavnimi za vrtec, vzgojnim programom,

ki ga izvaja vrtec ter v skladu z drugimi potrebami vrtca glede na vsebino in obseg dodatne
dejavnosti, ki jo opravlja vrtec.

2. Delovno podrogje in delovni program delavca

14. ¢len
Delovno podrocje delavca je skupek del in nalog, za katere je delavec strokovno usposobljen.

Delovno podroc€je in delovni program nalog se za posamezno delovno mesto vrtca opredeli v
skladu z zakonom, veljavnim za vrtec, vzgojnim programom, Ki ga izvaja vrtec, normativi in
standardi za opravljanje vzgojno-izobrazevalnega dela ter v skladu s programom dela oziroma
letnim delovnim nacrtom vrtca.

3. Strokovna usposobljenost delavca

15. ¢len

Ustrezna strokovna usposobljenost se izkazuje z javno listino o pridobljeni javno veljavni
strokovni izobrazbi (vrsti in stopnji strokovne izobrazbe za doloCeno vrsto poklica),
izpopolnjevanju oziroma usposobljenosti po vzgojno-izobrazevalnih programih, oblikovanih v
skladu z zakonom ter z dokazili o pridobljenem znanju in zmoznostih.
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Pridobljena znanja in zmoznosti se lahko ugotavljajo na podlagi spriceval in drugih listin, v
primerih, ki jih dolo€a ta pravilnik pa tudi s preizkusom zmoznosti za opravljanje del delovnega
mesta ali s poskusnim delom.

16. ¢len

S pojmom znanje (izpopolnjevanje oz. usposobitev) se opredeljuje tisto znanje, ki ga je delavec
pridobil na temelju vzgojno-izobrazevalnega programa oziroma znanje, pridobljeno na temelju
posebnih programov (npr.: s te€aji, seminarji, ipd...).

S pojmom zmoznosti (psihofiziCne, delovne in druge sposobnosti) se opredeljujejo tiste psiho-
fizi€ne in druge sposobnosti, ki so potrebne za opravljanje dela v okviru delovhega mesta (npr.:
zdravstvene, psihofizi€ne, organizacijske, idr. zmoznosti).

IV. POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

17. élen

Delavec mora za zasedbo posameznega delovnega mesta izpolnjevati, z zakonom doloCene,
splosne pogoje in posebne pogoje, ki jih dolo¢a ta pravilnik, kot so:

- ustrezna stopnja strokovne izobrazbe za doloc¢eno vrsto poklica,

- potrebna znanja in zmoznosti,

- potrebne delovne izkusnje v poklicu ali stroki oz. na dolo¢enem delovnem mestu,
- specialna pedagoska izobrazba,

- pedagosko-andragoska znanja,

- opravljen strokovni izpit,

- znanje slovenskega knjiznega jezika oziroma znanje slovenskega jezika,

- posebne zdravstvene in psihofizitne sposobnosti,

- posebne organizacijske oziroma vodstvene sposobnosti,

- posebne druge sposobnosti.

Osnova za dolocitev koli¢nika na delovhem mestu je zahtevana strokovna izobrazba.

VVZ Litija mora pred objavo prostega delovnhega mesta za strokovnega delavca pridobiti
soglasje ustanovitelja ter o objavi obvestiti ministrstvo, pristojno za predsSolsko vzgojo.

18. ¢len
Znotraj tarifnih skupin so dolo¢eni koli¢niki, ki se razvrs€ajo v placilne razrede, doloCene v
tabeli, ki je sestavni del Zakona o razmerjih plac v javnih zavodih, drzavnih organih in v organih

lokalnih skupnosti (Ur.l. RS §t. 18/94, 36/96) oziroma Zakona o sistemu pla¢ v javhem sektorju
(Ur.l. RS &t. 20/04, 24/05, 53/05, 14/06).

19. élen
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Ce posamezni delavec opravlja dela in naloge razliénih skupin istovrstnih del in nalog in skupin
zahtevnosti, se njegov naziv doloCa po delih in nalogah, ki jih pretezno opravlja, pri vrednotenju
njegovega dela se upostevajo dolocbe po prejSnjem clenu.

V. RAZPOREJANJA DELAVCEV NA DELOVNA MESTA

20. ¢len
Pogodbo o zaposlitvi z delavcem sklene ravnatelj vrtca.
Delavec opravlja dela in naloge na delovhem mestu, za katerega je sklenil pogodbo o zaposlitvi.
Zaradi nujne potrebe delovnega procesa in organizacije dela ter v drugih primerih, ki so
dolo€eni z zakonom oziroma kolektivno pogodbo lahko delavec in delodajalec v Casu trajanja
delovnega razmerja skleneta novo ali spremenjeno pogodbo o zaposilitvi.
Casovni razpored delavcev
Casovni razpored delavcev pripravlja v okviru odpiralnega ¢asa organizacijski vodja, potrdi pa

ravnatelj. Le ta je gibljiv in usklajen z dnevno obveznostjo delavca.
Dnevna ¢asovna razporeditev delavcev je doloCena z letnim delovnim programom VVZ Litija.

V. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

21. ¢len

Sistemizacijo delovnih mest doloci ravnatelj ob soglasju ustanoviteljic.

22. ¢len

Sistemizacija se Steje potrjeno, Ce se sistemizirana delovna mesta in Stevilo delavcev ujema s
Stevilom delavcev za delovna mesta, ki jih ustanovitelj - financer priznava pri obracunu plac. V
skladu s pedagosko organizacijo zavoda se s soglasjem financerja sistemizacija lahko
spreminja.

Za delovna mesta, ki so sistemizirana s to sistemizacijo, delavce zaposlene na njih pa financira
zavod iz sredstev, ustvarjenih z lastno realizacijo (izvenproracunski prihodki, dosezeni s prodajo
proizvodov oziroma storitev na trgu), ni potrebno soglasje ustanovitelja.

23. ¢len

Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest se hrani v tajniStvu vrtca in je na vpogled zaposlenim
Vzgojno varstvenega zavoda Litija.

24. ¢len
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Z dnem, ko pri¢ne veljati ta pravilnik, preneha veljati dosedanji Pravilnik o sistemizaciji delovnih

mest, sprejet dne 30.06.2005 s strani Obgine Smartno pri Litiji in 30.06.2005 s strani Obgine
Litija.

Nov Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest priCne veljati dne

Priloge: - opis sistemiziranih delovnih mest
- opis del in nalog

Litija, 14.06.2006

Ravnatelj:
Franci KONCAR
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OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO
MESTO

Opis 1 5
UPRAVNA SLUZBA

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO
RAVNATELJ

organizacija, nacrtovanje in vodenje dela vrtca,

priprava programa razvoja vrtca,

priprava predloga letnega delovnega nacrta vrtca in odgovornost za njegovo izvedbo,
oblikovanje predloga nadstandardnih programov,

vodenje dela vzgojiteljskega zbora,

spodbujanje strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevanja strokovnih delavcey,

organizacija mentorstva pripravnikom,

prisostvovanje pri vzgojno-izobrazevalnem delu vzgojiteljev, spremljanje njihovega dela in
svetovanje,

predlaganje napredovanja strokovnih delavcev v nazive,

odlo¢anje o napredovanju delavcev v placilne razrede,

ocenjevanje delovne uspesSnosti delavcev,

spremljanje dela svetovalne sluzbe,

odgovornost za uresni¢evanje pravic otrok,

izvajanje vpisa predsolskih otrok,

razvrS€anje otrok po enotah in skupinah,

skrb za sodelovanje zavoda s starSi (roditeljski sestanki, govorilne ure in druge oblike
sodelovanja),

obvescCanje starSev o delu vrtca,

odlo€anje o vzgojnih ukrepih,

zastopanje in predstavitev vrtca in odgovornost za zakonitost dela,

sodelovanje z ustanoviteljema in z organi lokalnih skupnosti, osnovnimi Solami, fakultetami
in ostalimi institucijami,

izvajanje kadrovske politike zavoda,

dolo¢anje sistemizacije delovnih mest,

odlocanje o sklepanju delovnih razmerij in disciplinske odgovornosti delavcev,

razvijanje uvajanja novosti v prehrambeni sistem HACCP,

opravljanje drugih nalog v skladu z zakoni in drugimi predpisi.
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Opis 2 5
UPRAVNA SLUZBA

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO
POMOCNIK RAVNATELJA

letni delovni nacrt in evalvacija,

sodelovanje pri oblikovanju letnega delovnega nacrta in evalvacije le-tega — za zavod kot
celoto,

nacrtovanje, organiziranje, usklajevanje ter nadziranje pedagoskega procesa,

organizacija strokovnega izobrazevanja pedagoskih delavcev,

sodelovanje pri delu vzgoijiteljskega zbora,

vodenje aktivov vzgoijiteljic,

sodelovanje pri oblikovanju nad standardnih programov,

spremljanje zakonov in predpisov ter urejanje kadrovskih zadev,

predlaganje ravnatelju delavce za napredovanje v nazive in placilne razrede in izvedba
napredovanja v nazive in placCilne razrede

dajanje predlogov ravnatelju za ocenjevanje delovne uspesnosti vodij vricev,

sodelovanje pri sodelovanju zavoda s starSi, svetovalnimi sluzbami, osnovnimi Solami,
ustanoviteljem, itd...,

sodelovanje pri organizaciji prireditev, razstav, tekmovanj, itd...

pripravljanje statisti¢nih in drugih porocil,

razvijanje uvajanja novosti v prehrambenem sistemu HACCP,

opravljanje nalog, za katere ga pooblasti ravnatelj,

opravljanje drugih nalog v skladu z zakoni in drugimi predpisi.
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Opis 3 3
SVETOVALNA SLUZBA

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO
SVETOVALNI DELAVEC - PEDAGOG

vodenje evidence vpisanih otrok za sprejem,
priprava gradiva za Komisijo za sprejem otrok,

vklju€evanja otrok v skupine,

sodelovanje pri nacrtovanju in organizaciji vzgojnega dela na makro in mikro nivoju,

vodenje pripravljalnega postopka za sprejem — prioritetni vrstni red otrok, spremljanje

» razvijanje strokovnega dela v vrtcu, vodenje nacrtovanja, spremljanje in vrednotenje

inovativnih projektov,

» organizacija in izvajanje strokovnega izpopolnjevanja delavcev,

= nacrtovanje in sodelovanje pri delu s starsi,

» sodelovanje z vodstvenimi, svetovalnimi in strokovnimi delavci v vrtcu ter z drugimi

strokovnimi institucijami,
» jzvajanje drugih nalog po navodilu ravnatelja.
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Opis 4 3
SVETOVALNA SLUZBA

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO
DEFEKTOLOG

preizkus govora pri otrocih, ki dopolnijo 4. leto, oziroma tudi pred tem letom, e gre za teZjo
govorno motnjo, »preizkus artikulacije«, preizkus glasovne kvalitete, preizkus besednega
zaklada in gramati¢nosti, »inSpekcija ustne votline«, stanje sluha (klini¢ni pregled), »stanje
vidag,

diagnosticiranje odkritih logopatov, napotitev otrok s tezjimi odstopanji v govoru na dodatno
diagnosticiranje ali specialisticne preglede v zunanje institucije,

spremljanje napredka evidentiranih govorno motenih otrok,

sodelovanje pri pripravljanju predlogov za odklonitev nezrelih otrok in za kategorizacijo v
telesnem in duSevnem razvoju, kadar je oseba govorno prizadeta,

zbiranje mnenj o individualno obravnavanih otrocih: izdelava individualnih dosjejev, obCasni
kontrolni pregledi, izdelava specificnih ponazoril in drugega didakticChega materiala,
izobrazevanje za podrocja dela: seminarji, posveti, strokovne delavnice in ogledi, literatura,
v kolikor vodi delo razvojnega oddelka vzgojiteljica, defektolog sodeluje z njo in izvaja del
programa,

opravljanje drugega dela v skladu z zakoni, sploSnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi po
navodilih in dogovorih z ravnateljem in vodjem enote, programa.
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Opis5 3
PEDAGOSKO STROKOVNA SLUZBA

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO
VZGOJITELJ - VODJA ENOTE

poleg opravljanja dela vzgojitelja v oddelku nacrtuje, usklajuje, organizira delo v enoti,
sodeluje s strokovnimi delavci znotraj zavoda in aktivih enote in zavoda ter po potrebi z
zunanijimi strokovnimi in svetovalnimi sluzbami,

vodi in povezuje delo vseh zaposlenih v enoti v okviru nacrtovanega vzgojnega in drugega
dela,

dajanje predlogov ravnatelju za ocenjevanje delovne uspesnosti delavcev enote,

vodi in ureja dokumentacijo za enoto in spremlja izvajanje predpisanih evidenc o delavcih in
otrocih v enoti za potrebe zavoda,

spremlja dela zdravstveno-higienskega podro€ja, podroCja varstva pri delu in poZarnega
varstva

razvija zavod z vidika uvajanja novosti na pedagoskem in organizacijskem podrocju ter na
podroCju poslovanja zavoda,

se izobraZuje za podrocje dela: seminariji, posveti, strokovne delavnice in ogledi, literatura,
sprotno strokovno izobrazevanje pri uvajanju novosti - HACCP

opravlja druga dela v skladu z zakoni, veljavnimi predpisi ter po navodilih in dogovorih
Z ravnateljem,



VZGOJNO VARSTVENI ZAVOD LITIJA

Bevkova ulicat m i’
1270 Litija oyt vyz \
tel: 01/89 62 530 L a2
fax: 01/89 62 540 f;f %
e-naslov: vvzlitja@guest.arnes.si £ ‘%

SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST
2006-2007

St Strani: 43/63
Datum: 26.06.2006

Opis6 3
PEDAGOSKO STROKOVNA SLUZBA

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO
VZGOJITELJ —- DEFEKTOLOG

* neposredno izvajanje vzgojnega programa v skupini, enoti, zavodu in zunaj njega,
* jzvajanje priprave na vzgojno-varstveno delo z otroki s posebnimi potrebami in drugo delo s

starsi, sodelavci, zunanjimi strokovnimi delavci,

» vodenje in urejanje dokumentacije za skupino in spremljanje izvajanja predpisanih evidenc o
posameznih otrocih v skupini za potrebe enote in zavoda,

= nacrtovanje, spremljanje in izvajanje drugih del v zvezi z vzgojno-varstvenim delom,

» razvijanje zavoda z vidika uvajanja novosti na pedagoskem podrocju — pri sodelovanju s
strokovnimi sodelavci v enoti, zavodu ali zunaj njega, pri neposrednem delu z otroki, s starsi,

Z okoljem,

» jzobrazevanje za podrocje dela: seminariji, posveti, strokovne delavnice in ogledi, literatura,
» opraviljanje drugih del v skladu z zakoni, sploSnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi, po
navodilih in dogovorih z ravnateljem in vodjem programa.



VZGOJNO VARSTVENI ZAVOD LITIJA

Bevkova ulicat m i’
1270 Litija oyt vyz \
tel: 01/89 62 530 L a2
fax: 01/89 62 540 f;f %
e-naslov: vvzlitja@guest.arnes.si £ ‘%

SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST
2006-2007

St Strani: 44/63
Datum: 26.06.2006

Opis7 3
PEDAGOSKO STROKOVNA SLUZBA

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO

VZGOJITELJ

= priprava na vzgojno delo:
o sprotne vsebinske priprave,
o metodi¢ne priprave,

o priprave didakti¢nih pripomockov in igral,

» nacrtovanje vzgojnega dela,
* jzvajanje neposrednega vzgojno-varstvenega dela,

» vodenje in urejanje dokumentacije za skupino ter spremljanje izvajanja predpisanih evidenc
0 posameznih otrocih v skupini za potrebe enote in zavoda,

= delo s starsi,
» sodelovanje pri organizaciji zivljenja in dela v vrtcu,

» druga dela v zvezi z opravljanjem vzgojno-varstvenega procesa:

o sodelovanje s starsi,
sodelovanje v strokovnih organih vrtca,

o O O

drugega dela,

mentorstvo pripravnikom,

o O O O

pri katerih sodelujejo otroci vrtca,

vklju€evanje v organizirano strokovno izobrazevanje in usposabljanje,
zbiranje in obdelava podatkov v zvezi z opravljanjem vzgojno-varstvenega in

sodelovanje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki izobrazujejo strokovne delavce,

urejanje igralnic, zbirk, telovadnice, igris¢a, nasadov ipd...,
organiziranje kulturnih, Sportnih in drugih splodno koristnih in humanitarnih akcij,

o priprava in vodstvo izletov, bivanja v naravi ipd., ki jih organizira zavod,
o opravljanje drugih nalog, doloCenih z letnim delovnim nacrtom,
* razvijanje zavoda z vidika uvajanja novosti na pedagoskem podro¢ju — pri sodelovanju s
strokovnimi sodelavci v enoti, zavodu ali zunaj njega, pri neposrednem delu z otroki, s starsi,

z okoljem,

» druga dela, po katerih se potreba pojavlja obasno ali nepriCakovano:

o delo v inventurnih komisijah,

o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah.
= sprotno strokovno izobrazevanje pri uvajanju novosti — HACCP.
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Opis8 3
PEDAGOSKO STROKOVNA SLUZBA

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO

POMOCNIK VZGOJITELJA

sodelovanje z vzgojiteljico pri delu s starsi,

vrtcu ter obladil in obutve otrok,

sodelovanje z vzgojiteljico pri pripravi na vzgojno delo
sodelovanje z vzgoijiteljico pri nacrtovanju in izvajanju vzgojnega dela,

sodelovanje z vzgoijiteljico pri organizaciji zivljenja in dela v vrtcu,
priprava in izvajanje prehranjevanja, nege in pocitka otrok,
vzdrZzevanje in ohranjevanje reda in CistoCe sredstev, igrac, igral, opreme in prostorov v

» druga dela v zvezi z opravljanjem vzgojno-varstvenega procesa:
o sodelovanje s strokovnimi sodelavci v enoti, zavodu in zunaj njega

sodelovanje v strokovnih organih vrtca

@)
o sodelovanje pri razvoju dejavnosti, neposrednem delu z otroki, starsi, okoljem
o Vklju€evanje v organizirano strokovno izobraZevanje in usposabljanje za podrocje

dela,

O

pomoc¢ vzgoijiteljici pri urejanju igralnic, zbirk, telovadnice, igriS€¢a, nasadov ipd...,

o pomo¢ vzgoijiteljici pri organizaciji kulturnih, Sportnih in drugih splodno koristnih in
humanitarnih akcij, pri katerih sodelujejo otroci vrtca,
o pomoc pri pripravi in izvedbi izletov, bivanja v naravi ipd., ki jih organizira zavod,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splosnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi
ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodije, vodje enote in vzgojiteljice
= druga dela, po katerih se potreba pojavlja obCasno ali nepri¢akovano:

o delo v inventurnih komisijah,

o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah.
= sprotno strokovno izobrazZevanje pri uvajanju novosti - HACCP
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Opis9 3
PEDAGOSKO STROKOVNA SLUZBA

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO
KUHARSKI POMOCNIK — POMOCNIK VZGOJITELJA

o delo v inventurnih komisijah,

vzdrzevanje pribora, posode, delovnih strojev in prostorov,

sodelovanje pri izvajanju varstvenega in drugega dela v skupini v sodelovanju z vzgojiteljico,
vzdrzevanje in ohranjanje reda in CistoCe sredstev, igrac in igral, opreme in prostorov, perila,
po potrebi samostojno sprejema otroke v jutranjih urah in oddaja starSem,

sprotno strokovno izobraZevanje pri uvajanju novosti — HACCP.

druga dela, po katerih se potreba pojavlja obasno ali nepriCakovano:

o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splosnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi
ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodije, vodje enote in vzgojiteljice —

vodje oddelka.
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Opis 10 3
TEHNICNO — UPRAVNA SLUZBA

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO

TEHNICNO ORGANIZACIJSKI VODJA - VODJA PREHRANE IN
ZDRAVSTVENO HIGIENSKEGA REZIMA

nacrtovanje, svetovanje in spremljanje dela na podroCju prehrambenega rezima, izvajanje
javnih narocil,
sodelovanje z ravnateljem, nacCrtovanje, organizacija in usklajevanje dela na gospodarskem
podrocju znotraj zavoda in sodelovanje z zunanjimi sluzbami,
organizacija, razporejanje in spremljanje dela tehni¢nih delavcev in vzdrzevalne sluzbe,
organizacija, spremljanje in izvajanje dela zdravstveno-higienskega podrocja in varstva pri
delu, zdravstveno — higienski nadzor nad otroki, delavci in prostori VVZ, zunanjimi prostori,
opremo ter drugimi sredstvi,
nacrtovanje in spremljanje izvajanja obCasnih programov, pomembnih za zdravje otrok,
sodelovanje pri organizaciji izletov, te€ajev in nastopov,
nacrtovanje programiranja letnih dopustov v sodelovanju z vodiji enot,
sodelovanje z vodji enot glede izvajanja nalog s podrocja zdravstveno-higienskega rezima in
vzdrzevalno-tehni¢nih del,
sodelovanje z zunanjimi institucijami in spremljanje predpisov pri urejanju kadrovskih zadev -
urejanju delovnih razmerij delavcev,
druga dela, po katerih se potreba pojavlja obCasno ali nepri¢akovano:

o delo v inventurnih komisijah,

o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,

o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, sploSnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi

ter po navodilih ravnatelja,

razvijanje uvajanja novosti v proces prehranjevanja — HACCP.
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Opis 11 3
TEHNICNO — UPRAVNA SLUZBA

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO
REFERENT ZA KADROVSKO - ORGANIZACIJSKE ZADEVE

urejanje kadrovskih zadev,

vodenje strokovne knijiznice:
o urejanje knjiznice
o evidenca in izposoja knjig

spremljanje predpisov pri urejanju delovnih razmerij delavcev,

vodenje sprememb pri delavcih med zavarovanjem,

pomo¢ pri opravljanju ostalih del v administraciji in raCunovodstvu,
pomoc¢ pri organizaciji zdravega prehranjevanja otrok,

pomoc¢ pri razvijanju in uvajanju v proces prehranjevanja sistema HACCP

» druga dela, po katerih se potreba pojavlja ob&asno ali nepri¢akovano:

o delo v inventurnih komisijah,

o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splosnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi

ter po navodilih ravnatelja.
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Opis 12
ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSKA SLUZBA

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO

RACUNOVODJA

priprava financnih, statisti¢nih in drugih porocil,

oblikovanje periodi¢nega in zaklju¢nega racuna,
izdelava finanéne dokumentacije, knjizenje,

sprotno strokovno izobrazevanje za podrocje dela,

o delo v inventurnih komisijah,

organizacija in usklajevanje dela v raCunovodstvu v skladu z zakonom,
racunovodsko preraCunavanje, obracunavanje in analiziranje,

sestavljanje letnega gospodarskega in finanénega plana,
vodenije finanéno-gospodarske in kadrovske politike ter spremljanje novosti
obra¢un osebnih dohodkov, knjiZenje in vsa administrativha dela z zvezi z osebnimi dohodki,

druga dela, po katerih se potreba pojavlja obCasno ali nepri¢akovano:

o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, sploSnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi

ter po navodilih ravnatelja.
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Opis 13
ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSKA SLUZBA

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO

FINANCNI KNJIGOVODJA

vodenje in izvajanje inventure osnovnih sredstev,
izvajanje evidence materialnega knjigovodstva,
vodenje obracuna potroSnega materiala,
izvajanje knjizenja na saldakontih,

sprotno strokovno izobrazevanje,

o delo v inventurnih komisijah,

vodenje knjigovodstva terjatev do starSev — izraCun sredstev za oskrbni dan,
opravljanje drugih del po zakonu, finan€no-knjigovodskih in davénih predpisih,

druga dela, po katerih se potreba pojavlja obCasno ali nepri¢akovano:

o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, sploSnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi

ter po navodilih ravnatelja.
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Opis 14
ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSKA SLUZBA

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO

TAJNIK — BLAGAJNIK

» vodenje knjigovodske administracije, tajniSke dokumentacije,
» vodenje poStne in dostavne knjige in ostala administrativna dela, vodenje knjige prejetih

racunov in poravnava obveznosti do dobaviteljev,
izdelava statisti¢nih in drugih porog€il,
vodenje blagajne in blagajniSkega dnevnika,

priprave na seje zavoda in vodenje zapisnikov,

novosti in kakovosti poslovanja zavoda,

zbiranje in poSiljanje podatkov pokojninsko invalidskim zavodom,

sprotno strokovno izobraZevanje in sodelovanje pri razvijanju zavoda v smislu uvajanja

» druga dela, po katerih se potreba pojavlja obCasno ali nepri¢akovano:

o delo v inventurnih komisijah,

o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, sploSnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi

ter po navodilih ravnatelja.
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Opis 15 5 3
TEHNICNO - VZDRZEVALNA SLUZBA

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO

VZDRZEVALEC - SOFER

» skrb za redno vzdrZzevanje objektov, okolice,

orodja,pohistva

vozil, delovnih strojev, delovnega

» skrb za redni, pravoCasni in ustrezni prevoz hrane, poste in drugih sredstev,
= sprotno ugotavljanje in odpravljanje okvar ter predlaganje ustreznih popravil strojev, opreme,

naprav in igral organizacijskemu vodiji in ravnatelju,

= skrb za nabavo materiala, sprotno vzdrZevanje, vodenje evidence nabave in porabe

materiala,
= vodenje dnevnika nacrtovanih in opravljenih del,

» redno strokovno izobrazevanje za podrocCje dela,

organizacijskih izboljSav,

upostevanje tehniCnih novosti in

» varovanje, racionalno ravnanje, redno vzdrZevanje zaupanih strojev,naprav in drugih

sredstev,

» skrb za pravoCasno narocilo zaloge kurjave, opravljanje kurilniSkih poslov,
» samodejna skrb za pravoCasno koSnjo zelenic in pravoCasno CiSCenje snega za nemoten

dohod do vrtcev,

= upoStevanje tehni¢nih navodil in novosti pri uvajanju HACCP sistema,
» druga dela, po katerih se potreba pojavlja obasno ali nepriCakovano:

o delo v inventurnih komisijah,

o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splosnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi
ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodie ter vodji enot.
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Opis 16 5 3
TEHNICNO - VZDRZEVALNA SLUZBA

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO
VODJA KUHINJE

vodenje, nacrtovanje, organizacija in spremljanje podrocja prehrambenega rezima,
vodenje, razporejanje, usklajevanje in spremljanje dela kuhinjskih delavcev in sodelovanje
pri nacrtovanju mesecnih jedilnikov,
dolocanje tehnologije priprave hrane,
izvajanje materialnega knjigovodstva v zvezi s prometom zivil, prevzem in skladiScenje Zivil,
odgovornost za delo podrejenih, izvajanje higiensko-tehni¢nih in varstvenih nalog v kuhinji,
razvijanje uvajanja novosti v proces prehranjevanja z vidika izboljSanja kakovosti prehrane -
HACCP,
organizacija ekonomsko, higiensko in strokovno ustreznega transporta jedil do oddelkov in
posameznih enot,
stalno strokovno izpopolnjevanje,
druga dela, po katerih se potreba pojavlja obCasno ali nepri¢akovano:

o delo v inventurnih komisijah,

o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,

o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, sploSnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi

ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodje ter vodji enot.



VZGOJNO VARSTVENI ZAVOD LITIJA

Bevkova ulicat m i’
1270 Litija oyt vyz \
tel: 01/89 62 530 L a2
fax: 01/89 62 540 f;f %
e-naslov: vvzlitja@guest.arnes.si £ ‘%

SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST
2006-2007

St Strani: 54/63
Datum: 26.06.2006

Opis 17 5 3
TEHNICNO - VZDRZEVALNA SLUZBA

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO

GLAVNI KUHAR

dnevno prehranjevanje,

samostojno kuhanje vseh obrokov hrane za otroke in delavce zavoda,

pravocCasna priprava zivil, delovnih pripomockov, naprav,

dolo¢anje tehnologije priprave hrane v sodelovanju z vodjo kuhinje,

sprotno strokovno izobrazevanje za podrocje dela — HACCP in vnaSanje novih spoznanj v

= druga dela, po katerih se potreba pojavlja obCasno ali nepri¢akovano:

o delo v inventurnih komisijah,

o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splosnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi
ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodje ter vodjo kuhinje.
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Opis 18 5 3
TEHNICNO - VZDRZEVALNA SLUZBA

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO
KUHAR

» priprava, kuhanje in razdeljevanje obrokov na osnovi predloZzenih jedilnikov za otroke in
delavce zavoda,
pravoCasna priprava zivil, delovnih pripomockov in naprav,
dnevno vzdrzevanje reda in CistoCe kuhinjskih naprav, posode in prostorov,
skrb za urejenost in osebno higieno,
sprotno strokovno izobrazevanje — HACCP.
druga dela, po katerih se potreba pojavlja obasno ali nepriCakovano:
o delo v inventurnih komisijah,
o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splosnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi
ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodje ter vodjo kuhinje.
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Opis 19 5 3
TEHNICNO - VZDRZEVALNA SLUZBA

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO
KUHARSKI POMOCNIK

priprava in razdeljevanje hrane,

vzdrZzevanje in CiSCenje,
skrb za lastno higieno,
upostevanje tehni¢nih navodil in novosti — HACCP,

o delo v inventurnih komisijah,

vzdrZzevanje pribora, posode, delovnih strojev, prostorov,

dnevna pomo¢ pri pripravi Zivil in skrb za pravoCasno delitev obrokov in prevoz,
ustrezna in racionalna poraba pomivalnih in Cistilnih sredstev,

izvajanje zdravstveno-higienskih zahtev in sprotno izobraZevanje s podrocja dela,
druga dela, po katerih se potreba pojavlja obasno ali nepriCakovano:

o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splosnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi
ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodje ter vodjo kuhinje.
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Opis 20 5 3
TEHNICNO - VZDRZEVALNA SLUZBA

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO
KUHAR - KUHARSKI POMOCNIK

» priprava, kuhanje in razdeljevanje obrokov na osnovi predloZzenih jedilnikov za otroke in

delavce zavoda,

priprava in razdeljevanje hrane,

upostevanje tehni¢nih navodil in novosti — HACCP,
skrb za urejenost in osebno higieno,

o delo v inventurnih komisijah,

pravoCasna priprava zivil, delovnih pripomockov in naprav,
dnevno vzdrzevanje reda in CistoCe kuhinjskih naprav, posode in prostorov,
vzdrZzevanje pribora, posode, delovnih strojev, prostorov,

dnevna pomo¢ pri pripravi Zivil in skrb za pravoCasno delitev obrokov in prevoz,

ustrezna in racionalna poraba pomivalnih in Cistilnih sredstev,

izvajanje zdravstveno-higienskih zahtev in sprotno izobraZevanje s podrocja dela,
druga dela, po katerih se potreba pojavlja obCasno ali nepri¢akovano:

o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, sploSnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi
ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodje ter vodjo kuhinje.



SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST

VZGOJNO VARSTVENI ZAVOD LITIJA

Bovkova uica? { x 2006-2007
1270 Litija [ vyz \

tel: 01/89 62 530 RS

fax: 01/89 62 540 ) \i?f ‘ % St. Strani: 58/63
e-naslov: vvzlitija@guest.arnes.si £ ‘% Datum: 26.06.2006

Opis 21 } 3
TEHNICNO - VZDRZEVALNA SLUZBA

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO

PERILEC

pranje in likanje kuhinjskega in oddelénega perila,
Sivanje perila in druge opreme,
skrb za CistoCo strojev in prostora,

o delo v inventurnih komisijah,

dnevno vzdrzevanje perila, pravoCasno izdajanje Cistega perila za vse enote,

ustrezna in racionalna uporaba pralnih sredstev, Cistil, strojev in naprav,
upostevanje tehni¢nih navodil in novosti pri uvajanju HACCP sistema,
druga dela, po katerih se potreba pojavlja obasno ali nepriCakovano:

o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splosnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi
ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodje ter vodjo enote.



SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST

VZGOJNO VARSTVENI ZAVOD LITIJA
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Opis 22 5 3
TEHNICNO - VZDRZEVALNA SLUZBA

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO

CISTILEC

* dnevno vzdrzevanje reda in CistoCe v vseh prostorih enote in okolice,
» pravilno ravnanje z delovnimi sredstvi: Cistila, stroji, oprema,
» stalna skrb za varovanje objekta: zaklepanje, obveSCanje o motnjah in okvarah v

popoldanskem Casu,

= upoStevanje tehninih navodil in novosti pri uvajanju HACCP sistema,
» druga dela, po katerih se potreba pojavlja obasno ali nepriCakovano:

o delo v inventurnih komisijah,

o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splosnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi
ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodje ter vodjo enote.
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Opis 23
DELOVNI INVALID 1

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO

PERICA
(Marija Anzur — delovni invalid lll. kategorije)

OMEJITEVE:
- nedovoljeno delo z otroki

*hkkkkkkkhkkkkkhkkhkhkkhkkhhhhhhhhhhhhkhkkkhkkhkkkhkhhhkhhhhhkkkhkhkhkkhkhkhkhkkhkhhhhhhhhhkkkhkkhkkkhkkkkkkhhhkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkx
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dnevno vzdrzevanje perila, pravo€asno izdajanje Cistega perila za vse enote,
pranje in likanje kuhinjskega in oddel¢nega perila,
Sivanje perila in druge opreme,
skrb za CistoCo strojev in prostora,
ustrezna in racionalna uporaba pralnih sredstev, Cistil, strojev in naprav,
upostevanje tehni¢nih navodil in novosti pri uvajanju HACCP sistema,
druga dela, po katerih se potreba pojavlja obasno ali nepriCakovano:
o delo v inventurnih komisijah,
o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splosnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi
ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodje ter vodjo enote.
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Opis 24
DELOVNI INVALID 2

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO

KUHARSKI POMOCNIK — POMOCNIK VZGOJITELJA
(Slavi Ajdisek — delovni invalid lll. kategorije)

OMEJITEVE:
- brez omejitev

dhkkkkkhhkhhhkhhhhkhhhkhkhhhhhhhhhhhhhhhhhkhkhkhkhhkhhhhhhhhhhhhhkhhkhkhkhkhkhkhkhhkhhhhhhhhhhhkhkhkhkhkhkhkhkhkhhkhhhhhhhhhkkhkhkhkhkkhkkkhkkkkx
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sodelovanje pri izvajanju varstvenega in drugega dela v skupini v sodelovanju z vzgojiteljico,
po potrebi samostojno sprejema otroke v jutranjih urah in oddaja starSem,
vzdrZevanje in ohranjanje reda in CistoCe sredstev, igrac in igral, opreme in prostorov, perila,
vzdrzevanje pribora, posode, delovnih strojev in prostorov,
sprotno strokovno izobrazevanje pri uvajanju novosti - HACCP.
druga dela, po katerih se potreba pojavlja obCasno ali nepri¢akovano:
o delo v inventurnih komisijah,
o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, sploSnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi
ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodje, vodje enote in vzgojiteljice —
vodje oddelka.
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Opis 25
DELOVNI INVALID 3

OPIS DEL IN NALOG - DELOVNO MESTO

POMOCNIK VZGOJITELJA
(Jozi Daris — delovni invalid Il. kategorije)

OMEJITEVE:
- fizi€no in psihi¢no nezahtevno delo,
- brez opravka z iritansi za kozo,
- nedovoljeno dvigovanje bremen nad 10 kg

*hkkkkkhkhkhkhhhhhhhkhhhkhhhhhhhhhhhhhhhhhkhkhkhkhkhkhhhhhhhhhhhhhkhkhkhkhkhkhkhkhkhhkhhhhhhhhhkkhkhkhkhkhkhkhkkhkhhhhhhhhhhkkhkhkhkhkkhkkkhkkkkx
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sodelovanje z vzgoijiteljico pri delu s starsi,

vrtcu ter obladil in obutve otrok,

sodelovanje z vzgojiteljico pri pripravi na vzgojno delo
sodelovanje z vzgoijiteljico pri nacrtovanju in izvajanju vzgojnega dela,

sodelovanje z vzgoijiteljico pri organizaciji Zivljenja in dela v vrtcu,
priprava in izvajanje prehranjevanja, nege in pocitka otrok,
vzdrzevanje in ohranjevanje reda in CistoCe sredstev, igrac, igral, opreme in prostorov v

» druga dela v zvezi z opravljanjem vzgojno-varstvenega procesa:
o sodelovanje s strokovnimi sodelavci v enoti, zavodu in zunaj njega

sodelovanje v strokovnih organih vrtca

O
o sodelovanje pri razvoju dejavnosti, neposrednem delu z otroki, starsi, okoljem
o Vklju€evanje v organizirano strokovno izobraZzevanje in usposabljanje za podrocje

dela,

o

pomo¢ vzgoijiteljici pri urejanju igralnic, zbirk, telovadnice, igriS€¢a, nasadov ipd...,

o pomoc€ vzgoijiteljici pri organizaciji kulturnih, Sportnih in drugih splodno koristnih in
humanitarnih akcij, pri katerih sodelujejo otroci vrtca,
o pomoc pri pripravi in izvedbi izletov, bivanja v naravi ipd., ki jih organizira zavod,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splosnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi
ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodije, vodje enote in vzgojiteljice
» druga dela, po katerih se potreba pojavlja ob¢asno ali nepri¢akovano:

o delo v inventurnih komisijah,

o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah.
= sprotno strokovno izobraZevanje pri uvajanju novosti - HACCP
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