Opisi delovnih mest, dec 2024

Priloga III:

KATALOG FUNKCIJ, DELOVNIH MEST IN NAZIVOV KNJIZNICE LITIJA

SPLOSNA DELA

Direktor

Racunovodja — odprava nesorazmerij
Poslovni sekretar — odprava nesorazmerij
Informatik — odprava nesorazmerij
Hisnik — odprava nesorazmerij

Cistilka — odprava nesorazmerij

STROKOVNA DELA

Bibliotekar

Visji knjiznicar

Knjiznicar

Knjiznicar-voznik

Manipulant — odprava nesorazmerij



Opisi delovnih mest, dec 2024

SIFRA PRORAC. PORABNIKA: 38210

NAZIV: KNJIZNICA LITIJA
SPLOSNA DELA: UPRAVA

DELOVNO MESTO: DIREKTOR

Stevilo delovnih mest: 1

Platna podskupina: B

Sifra delovnega mesta: B017841

TARIFNA SKUPINA: VIL./2

PLACNI RAZRED: 37 - 42

SPLOSNI IN POSEBNI POGOJI DELOVNEGA MESTA:
— daima univerzitetno izobrazbo bibliotekarske oz. sorodne smeri,
— da ima opravljen strokovni izpit iz bibliotekarske stroke,
— daima najmanj 5 let delovnih izkusen;j v knjizni¢ni dejavnosti
— da s svojimi izkusnjami in dosedanjim delom dokazuje sposobnost vodenja zavoda
— oznaka skupine glede na oceno tveganja: 1

VSEBINA DELA:
1. Organiziranje in vodenje poslovanja knjiznice
- nacrtovanje, organiziranje in vodenje poslovanja knjiznice,
- zastopanje in predstavljanje knjiznice,
— izvajanje kadrovske politike knjiznice,
—  priprava strokovnih porocil knjiznice,
- predlaga poslovno politiko knjiznice in jo izvaja,
- sodelovanje z ustanoviteljem knjiznice, Ministrstvom za kulturo in drugimi strokovnimi
institucijami,
— nadzorovanije in zagotavljanje zakonitosti dela knjiznice,
—  priprava odlocitev za svet knjiznice,
- izvrSevanje odlocitev sveta knjiznice,
- predlaga delovni nacrt knjiznice in vse posamicne odloCitve za njegovo izvajanje,
—  koordiniranje dela vodij oddelkov in sluzb,
- sprejemanje splosnih aktov organizacijskega in postopkovnega znacaja,
- organizacija del s podrocja varstva pri delu in pozarnega varstva,
- izvedba javnih narocil,
-~ odlo¢a o delovnih razmerjih in o pravicah delavcev iz delovnih razmerjih v skladu z zakonom,
ustrezno kolektivno pogodbo in splosnimi akti knjiznice ,
— uvajanje in vodenje disciplinskega postopka ter izrekanje disciplinskih ukrepov in suspendiranje
delavcev v skladu z zakonom, ustrezno kolektivno pogodbo in splosnimi akti knjiznice,
— izvajanje ukrepov v zvezi z varnostjo pri delu in varstvom pred pozarom,
- zbiranje in analiziranje statisti¢nih podatkov o delu knjiznice,
- strokovno sodelovanje z drugimi splosnimi knjiznicami,
— odrejanje dela delavcem,
opravljanje drugih del, ki jih dolocajo zakoni in drugi splosni akti knjiznice.
2. Organ|Z|ran]e in strokovno vodenje knjiznice
- nacrtovanje, usklajevanje in usmerjanje strokovnega dela,
- analiziranje vsebine, oblik in metod dela strokovnih delavcev knjiznice,
— vodenje, usmerjanje, spremljanje in nadzor dela strokovnih delavcev,
—  skrb za odpravo strokovnih pomanjkljivosti pri strokovnih delavcih,
- ocenjevanje uspesnosti delavcev,
- skrb za razvijanje oblik in metod dela ter uvajanje nove tehnologije na podrocju knjiznicarstva,
- koordinacija dela oddelkov in sluzb,
-~ skrb za povezovanje knjiznice z njenimi uporabniki,
-  priprava predlogov letnega delovnega nacrta in zagotavljanje izvajanja,
- nacrtovanje strokovnega izobrazevanja zaposlenih,
— analiza oblik in metod strokovnega dela,
— poroCanje svetu knjiznice o strokovnih ugotovitvah ter predlaganje ukrepov za odpravo
pomanjkljivosti pri delu in za razvoj knjiznicarstva,
opravljanje drugih strokovnih del, ki jih doloCajo zakon ali splosni akti knjiznice.

ODGOVORNOST
- zaizvajanje poslovne politike in strokovni razvoj knjiznice,
- odgovarja za investicijske, finan¢ne in druge programe knjiznice,

2




Opisi delovnih mest, dec 2024

za zakonitost poslovanja knjiznice,
za izvajanje pravilnikov in drugih splosnih aktov knjiznice,
za ugled knjiznice v javnosti.

DELOVNE RAZMERE:

delo v neenakomerno razporejenem delovnem casu.

DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA:
Posebne obremenitve:

delo s strankami,
delo z racunalnikom,
delo pri umetni svetlobi.

Kontrola zdravstvenega stanja:
- v skladu z Izjavo o varnosti z oceno tveganja.
Mandat: 5 let
SIFRA PRORAC. PORABNIKA: 38210
NAZIV: KNJIZNICA LITIJA

SPLOSNA DELA: RACUNOVODSKA SLUZBA
DELOVNO MESTO: RACUNOVODIJA
Stevilo delovnih mest: 0,5

Pla¢na podskupina: G9

Sifra DM Delovno mesto TR SIFRA N NAZIV Izhodiscni PR . PR z napr.
G097038 RACUNOVODJA | VII/1 0 17 27
VII/1
Moznost napredovanja 10 PR.

SPLOSNI

IN POSEBNI POGOJI DELOVNEGA MESTA:

VII. stopnja izobrazbe ekonomske ali druge ustrezne smeri,
znanje vsaj enega tujega jezika,

5 let ustreznih delovnih izkusenj,

organizacijske in vodstvene sposobnosti ter znanja,

5 — mesecno poskusno delo.

oznaka skupine glede na oceno tveganja: 1

VSEBINA

DELA:

nacrtovanje in vodenje dela v raCunovodstvu,

vodenje glavne knjige in pomoznih knjig,

vodenje pomoznih evidenc,

evidentiranje osnovnih sredstev v inventarni knjigi, vodenje evidenc drobnega inventarja med
opredmetenimi sredstvi, priprava popisnih listov za inventuro,

izdelava analiz, poroCil, periodi¢nih in zaklju¢nih racunov, izdelava davcnih obracunov, letnih
dohodninskih obracunov, letnih obracunov za ZPIZ,

izdelava mesecnih in letnih statisti¢nih podatkov,

priprava financnih nacrtov, sodelovanje pri pripravi planov in razvojnih programih knjiznice,
spremljanje predpisov in zakonov s podrocja financnega poslovanja,

pripravljanje poslovnih stroskov,

planiranje virov financiranja investicij,

planiranje virov financiranja dejavnosti,

izdelava kalkulacij,

planiranje likvidnosti,

pripravljanje in azuriranje analiticnega kontnega plana,

organizacija in kontrola knjizenja poslovnih dogodkov v glavni knjigi in pomoznih knjigah,
koordinacija inventurnih popisov,

izdelava obracunov in izplacil osebnih dohodkov ter drugih prejemkov za zaposlene delavce in
zunanje sodelavce knjiznice,

organizacija in skrb za varnost podatkov,

sprotno strokovno izobraZevanje in usposabljanje,

opravljanje drugega dela po dolocbah splosnih aktov knjiznice in po navodilih in zadolzitvah
direktorja.

ODGOVORNOST:

za natancno in vestno opravljanje delovnih obveznosti,
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- za vodenje raCunovodstva,

- odgovornost po finan¢no — racunovodskih predpisih,

- zaizvajanje pravilnikov in drugih splosnih aktov knjiznice,
za ugled knjiznice v javnosti.

DELOVNE RAZMERE:
— delo v neenakomerno razporejenem delovnem casu.

Posebne obremenitve:

- zavezujoCe upostevanje zakonsko predpisanih rokov,
- delo s strankami,

- delo z racunalnikom,

- delo pri umetni svetlobi.

Kontrola zdravstvenega stanja:

— v skladu z Izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Imenovanje:

— opravljanje funkcije vodje na podlagi sklepa direktorja.

SIFRA PRORAC. PORABNIKA: 38210

NAZIV: 5 KNJVIZNICA LITIJA
SPLOSNA DELA: RACUNOVODSKA SLUZBA
DELOVNO MESTO: POSLOVNI SEKRETAR

Stevilo delovnih mest: 1

Placna podskupina: G9

SifraDM | Delovno mesto | TR SIFRAN | NAZIV Izhodi&¢ni PR PR z napr.
G096018 | POSLOVNI VI 0 9 19
SEKRETAR VI

MoZznost napredovanja 10 PR

SPLOSNI IN POSEBNI POGOJI DELOVNEGA MESTA:
— VI. stopnja izobrazbe ekonomske, poslovne, upravne ali organizacijske smeri,
— znanje vsaj enega tujega jezika,
— 5 let delovnih izkuSenj,

poznavanje in uporabljanje ustreznih racunalniskih programov,

— 3 —mesecno poskusno delo.

VSEBINA DELA:
— vodenje kadrovske in druge predpisane evidence,
— izvajanje postopkov s podroc¢ja delovnih razmerij,
- izdelava statisti¢nih podatkov in porocil s kadrovskega podrodja,
— vodenje blagajne,
— izstavljanje racunov,
- tajniSka in administrativna dela,
—  priprava gradiva za seje sveta,
- prevzemanje, odprema in evidenca poste,
- izvajanje postopkov s podroc¢ja narocil male vrednosti,
— arhiviranje dokumentacije,
- sprotno strokovno izobraZevanje in usposabljanje,

— druge naloge in opravila v zvezi z opravljanjem dela ne delovhem mestu, ki jih v skladu s svojo
strokovnostjo lahko izvaja delavec po nalogu oz. pisni ali ustni odredbi nadrejenega.

ODGOVORNOST:
— za natancno in vestno opravljanje delovnih obveznosti,
—  za varstvo osebnih podatkov,
- zaizvajanje pravilnikov in drugih splosnih aktov knjiznice,
- za blagajnisko poslovanje,
za ugled knjiznice v javnosti.

DELOVNE RAZMERE:
— delo v neenakomerno razporejenem delovnem casu.
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DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA:
Posebne obremenitve:
- delo s strankami,
- delo z racunalnikom,
- delo pri umetni svetlobi.
Kontrola zdravstvenega stanja:
- v skladu z Izjavo o varnosti z oceno tveganja.

SIFRA PRORAC. PORABNIKA: 38210

NAZIV: 5 . KNJIZNICA LITIJA
SPLOSNA DELA: TEHNICNE SLUZBE

DELOVNO MESTO: CISTILKA II

Stevilo delovnih mest: 0,5

Placna podskupina: G9

Sifra DM Delovno mesto TR SIFRA N NAZIV Izhodis¢ni PR

Koncni PR

G092001 CISTILKA II. IL. 0 1

11

MoZznost napredovanja: v placne razrede

SPLOSNI IN POSEBNI POGOJI DELOVNEGA MESTA:
— dokoncana osnovna Sola,
— 1 leto delovnih izkuSenj,
—  poznavanje Cistil in Cistilnih sredstev ter tehnicnih pripomockov,
— 2 —mesecno poskusno delo.
— oznaka skupine glede na oceno tveganja: 1,11

VSEBINA DELA:
- (iscenje prostorov, opreme in knjizni¢nega gradiva,
- (iSCenje neposredne okolice knjiznic,
— druga dela in naloge po navodilih nadrejenih.

ODGOVORNOST:
- za natancno in vestno opravljanje delovnih obveznosti,
—  zaracionalno rabo materialnih sredstev,
- do delovnega okolja, sredstev ter opreme za CisCenje,
—  za ugled knjiznice v javnosti.

DELOVNE RAZMERE:
- delo v neenakomerno razporejenem delovnem Casu,
—  delo na visini,
— delo s kemikalijami.

DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA:
Posebne obremenitve:
- srednji fizicni napor.
Kontrola zdravstvenega stanja:
— v skladu z Izjavo o varnosti z oceno tveganja.
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SIFRA PRORAC. PORABNIKA: 38219

NAZIV: KNJIZNICA LITIJA
STROKOVNA DELA

I?ELOVNO MESTO: BIBLIOTEKAR

Stevilo delovnih mest: 5

Pla¢na podskupina: G2

Sifra DM Delovno mesto TR SIFRA N NAZIV PR brez PR z
napr. napr.
G027005 BIBLIOTEKAR VII/2 4 Bibliotekar 19 24
3 Samostojni bibliotekar 22 27
2 Visji bibliotekar 25 30
1 Bibliotekarski specialist 28 33
Moznost napredovanja: v naziv; v placne razrede.

SPLOSNI IN POSEBNI POGOJI DELOVNEGA MESTA:
-~ VII. stopnja izobrazbe druzboslovne, humanisti¢ne ali druge ustrezne smeri,
— 3 leta delovnih izkuSenj,
— opravljen strokovni izpit iz bibliotekarske stroke za strokovni naziv bibliotekar,
— znanje enega tujega jezika aktivno in enega pasivno,
-  poznavanje sistema COBISS in ustreznih racunalniskih programov,
— 5 —mesecno poskusno delo.
oznaka skupine glede na oceno tveganja: 1

VSEBINA DELA:
- posredovanje informacij uporabnikom o gradivu in iz gradiva - osebno, telefonsko in elektronsko,
- svetovanje uporabnikom pri uporabi informacijskih virov in iskanju gradiva ter izposoji,
- priprava in izvedba razli¢nih oblik dela z uporabniki,
- sodelovanje pri dopolnjevanju in izlo¢anju knjizni¢nega gradiva,
- evidenca obiska in izposoje,
- uvajanje in usposabljanje uporabnikov, mentorsko delo,
- razporejanje in urejanje knjizni¢nega gradiva ter fotokopiranje,
- sodelovanje pri informacijskem izobraZzevanju uporabnikov,
- vsebinska in formalna obdelava knjiznicnega gradiva,
- spremljanje in uporaba novosti na strokovnem podrodju,
- izdelava planov, poroCil, statistik, preglednic in izpisov,
- sodelovanje pri dejavnostih za posamezne skupine uporabnikov,
- sodelovanje pri projektih knjiznice,
- sodelovanje pri razvoju in izboljSavah delovnega okolja,
- vodenje oddelka, vodenje strokovne sluzbe,
- promocija dejavnosti knjiznice,
- sodelovanje s splosnimi in drugimi knjiznicami,
- sprotno strokovno izobraZzevanje in usposabljanje,
— druge naloge in opravila v zvezi z opravljanjem dela na delovnem mestu, ki jih v skladu s svojo
strokovnostjo lahko izvaja delavec po nalogu, pisni ali ustni odredbi nadrejenega.

ODGOVORNOST:
— zavestno in strokovno opravljanje del in nalog,
—  za korektno delo z uporabniki,
- za urejenost knjizni¢nega gradiva,
-~ za blagajnisko poslovanje z uporabniki,
—  za ugled knjiznice v javnosti.

DELOVNE RAZMERE: delo v neenakomerno razporejenem delovnem casu.

DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA:
Posebne obremenitve: delo s strankami, delo z racunalnikom, delo pri umetni svetlobi.
Kontrola zdravstvenega stanja:
- v skladu z Izjavo o varnosti z oceno tveganja.
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SIFRA PRORAC. PORABNIKA: 38219

NAZIV: KNJIZNICA LITIJA
STROKOVNA DELA oo

Iv)ELOVNO MESTO: VISJI KNJIZNICAR

Stevilo delovnih mest: 2

Placna podskupina: G2

Sifra DM Delovno TR | SIFRA NAZIV Izhodis¢ni | Koncni
mesto N PR PR
G026023 | Visji knjiznicar | VI. 4 Visji knjiznicar 12 17
3 Bibliotekarski svetovalec 13 18
2 Visji bibl. sodelavec 15 20
1 Samostojni bibl. sodelavec 18 23

Moznost napredovanja: v naziv;
v placne razrede.

SPLOSNI IN POSEBNI POGOJI DELOVNEGA MESTA:
— VL. stopnja izobrazbe druzboslovne, humanisti¢ne ali druge ustrezne smeri,
— 2 leti delovnih izkuSenj,
- opravljen strokovni izpit iz bibliotekarske stroke za strokovni naziv visji knjiznicar,
— znanje enega tujega jezika,
—  poznavanje sistema COBISS in ustreznih racunalniskih programov,
— 5 —mesecno poskusno delo,
oznaka skupine glede na oceno tveganja: 1

VSEBINA DELA:
- posredovanje informacij uporabnikom o gradivu in iz gradiva - osebno, telefonsko in elektronsko,
- svetovanje uporabnikom pri uporabi informacijskih virov in iskanju gradiva ter izposoji,
- priprava in izvedba razlicnih oblik dela z uporabniki,
- sodelovanje pri dopolnjevanju in izlocanju knjizniénega gradiva,
- evidenca obiska in izposoje,
- razporejanje in urejanje knjizni¢nega gradiva ter fotokopiranje,
- sodelovanje pri informacijskem usposabljanju uporabnikov,
- vsebinska in formalna obdelava knjiznicnega gradiva,
- mentorsko delo,
- spremljanje in uporaba novosti na strokovnem podrodju,
- izdelava planov, porocCil, statistik, preglednic in izpisov,
- sodelovanje pri dejavnostih za posamezne skupine uporabnikov,
- sodelovanje pri projektih knjiznice,
- sodelovanje pri razvoju in izboljSavah delovnega okolja,
- promocija dejavnosti knjiznice,
- sodelovanje s splosnimi in drugimi knjiznicami,
- sprotno strokovno izobraZzevanje in usposabljanje,
— druge naloge in opravila v zvezi z opravljanjem dela na delovnem mestu, ki jih v skladu s svojo
strokovnostjo lahko izvaja delavec po nalogu oz. pisni ali ustni odredbi nadrejenega.

ODGOVORNOST:
— zavestno in strokovno opravljanje del in nalog,
—  za korektno delo z uporabniki,
- za urejenost knjizni¢nega gradiva,
-~ za blagajnisko poslovanje z uporabniki,
—  za ugled knjiznice v javnosti.

DELOVNE RAZMERE: delo v neenakomerno razporejenem delovnem casu.

DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA:
Posebne obremenitve: delo s strankami, delo z racunalnikom, delo pri umetni svetlobi.
Kontrola zdravstvenega stanja:
- v skladu z Izjavo o varnosti z oceno tveganja.
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SIFRA PRORAC. PORABNIKA: 38219

NAZIV: KNJIZNICA LITIJA
STROKOVNA DELA L.

I?ELOVNO MESTO: KNJIZNICAR — VOZNIK BIBLIOBUSA
Stevilo delovnih mest: 0.5

Placna skupina: G2

Sifra DM Delovno TR | SIFRA NAZIV Izhodis¢ni | Kongni
mesto N PR PR
G025012 KnjizniCar — V. 4 KnjizniCar-voznik bibliobusa 9 14
voznik 3 KnjizniCarski referent 10 15
bibliobusa 2 Visji knjiznicarski referent 12 17
1 Samostojni knj. referent 15 20

Moznost napredovanja: v naziv;
v placne razrede.

SPLOSNI IN POSEBNI POGOJI DELOVNEGA MESTA:
— V. stopnja splosne ali strokovne izobrazbe,
— 1 leto delovnih izkuSenj,
- Opravljen vozniski izpit B (ali C) kategorije,
-~ opravljen strokovni izpit iz bibliotekarske stroke za strokovni naziv knjiznicar,
— znanje enega tujega jezika - pasivno,
- poznavanje sistema COBISS in ustreznih racunalniskih programov,
— 3 —mesecno poskusno delo,
oznaka skupine glede na oceno tveganja: 1.

VSEBINA DELA:
—  posredovanje informacij uporabnikom osebno, telefonsko in elektronsko,
— evidenca obiska in izposoje,
— administracija izposoje,
—  blagajnisko poslovanje,
- urejanje knjizniénega gradiva,
- voznja bibliobusa,
- fotokopiranje in priprava razli¢nih tiskanih materialov,
— administracija nabave,
— dokumentacijsko delo,
— oprema in zascita knjizni¢nega gradiva,
— izdelava statistik, preglednic in izpisov,
— sodelovanje pri dejavnostih za posamezne skupine uporabnikov,
—  pregledovanije in sortiranje poskodovanega gradiva,
- manjSa popravila knjiznicnega gradiva,
- sodelovanje pri projektih knjiznice,
-~ sodelovanje pri razvoju in izboljSavah delovnega okolja,
- sprotno strokovno izobrazevanje in usposabljanje,
— druge naloge in opravila v zvezi z opravljanjem dela na delovnem mestu, ki jih v skladu s svojo
strokovnostjo lahko izvaja delavec po nalogu oz. pisni ali ustni odredbi nadrejenega.

ODGOVORNOST:
— zavestno in strokovno opravljanje del in nalog,
—  za korektno delo z uporabniki,
- za urejenost knjizni¢nega gradiva,
-~ za blagajnisko poslovanje z uporabniki,
- za ugled knjiZnice v javnosti.

DELOVNE RAZMERE: delo v neenakomerno razporejenem delovnem casu.

DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA:
Posebne obremenitve:
- delo s strankami,
- delo z racunalnikom,
- delo pri umetni svetlobi.
Kontrola zdravstvenega stanja: - v skladu z Izjavo o varnosti z oceno tveganja.
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SIFRA PRORAC. PORABNIKA: 38219

NAZIV: KNJIZNICA LITIJA
STROKOVNA DELA Lo

I?ELOVNO MESTO: KNJIZNICAR

Stevilo delovnih mest: 3

Placna podskupina: G2

Sifra DM Delovno TR | SIFRA NAZIV Izhodis¢ni | Kongni
mesto N PR PR
G025011 Knjiznicar V. 4 Knjiznicar 8 13
3 Knjiznicarski referent 10 15
2 Visji knjizn. referent 12 17
1 Samostojni knjizn. referent 15 20

Moznost napredovanja: v naziv;
v placne razrede.

SPLOSNI IN POSEBNI POGOJI DELOVNEGA MESTA:
— V. stopnja splosne ali strokovne izobrazbe,
— 1 leto delovnih izkuSenj,
- opravljen strokovni izpit iz bibliotekarske stroke za strokovni naziv knjiznicar,
— znanje enega tujega jezika - pasivno,
—  poznavanje sistema COBISS in ustreznih racunalniskih programov,
— 3 —mesecno poskusno delo,
oznaka skupine glede na oceno tveganja: 1.

VSEBINA DELA:
—  posredovanje informacij uporabnikom osebno, telefonsko in elektronsko,
— evidenca obiska in izposoje,
— administracija izposoje,
- blagajnisko poslovanje,
-~ urejanje knjizniénega gradiva,
- fotokopiranje in priprava razli¢nih tiskanih materialov,
— administracija nabave,
— dokumentacijsko delo,
— oprema in zascita knjizni¢nega gradiva,
— izdelava statistik, preglednic in izpisov,
— sodelovanje pri dejavnostih za posamezne skupine uporabnikov,
- pregledovanje in sortiranje poskodovanega gradiva,
- manjSa popravila knjiznicnega gradiva,
-~ sodelovanje pri projektih knjiznice,
- sodelovanje pri razvoju in izboljSavah delovnega okolja,
- sprotno strokovno izobraZevanje in usposabljanje,
— druge naloge in opravila v zvezi z opravljanjem dela na delovnem mestu, ki jih v skladu s svojo
strokovnostjo lahko izvaja delavec po nalogu oz. pisni ali ustni odredbi nadrejenega.

ODGOVORNOST:
— za vestno in strokovno opravljanje del in nalog,
—  za korektno delo z uporabniki,
- za urejenost knjiznicnega gradiva,
- za blagajnisko poslovanje z uporabniki,
- za ugled knjiZnice v javnosti.

DELOVNE RAZMERE: delo v neenakomerno razporejenem delovnem casu.

DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA:
Posebne obremenitve:
- delo s strankami,
- delo z racunalnikom,
- delo pri umetni svetlobi.
Kontrola zdravstvenega stanja:
- v skladu z Izjavo o varnosti z oceno tveganja.




Opisi delovnih mest, dec 2024

SIFRA PRORAC. PORABNIKA: 38219

NAZIV: KNJIZNICA LITIJA
STROKOVNA DELA

Iv)ELOVNO MESTO: MANIPULANT IV.

STEVILO DELOVNIH MEST: 0,5

Pla¢na skupina: G9

Sifra DM Delovno mesto TR SIFRA N NAZIV Izhodis¢ni PR Koncni PR

G094017 Manipulant IV. V. 0 3 13

Moznost napredovanja 10 PR.

SPLOSNI IN POSEBNI POGOJI:
- IV. stopnja strokovne izobrazbe,
- rocne spretnosti,
- poznavanje sistema COBISS in ustreznih racunalniskih programov,
- poskusno delo 3 mesece
- oznaka skupine glede na oceno tveganja: 1,11

VSEBINA DELA:
- oprema in zas(ita knjiznicnega gradiva,
- priprava in evidentiranje gradiva za distribucijo v knjizni¢ni mrezi,
- fotokopiranje in priprava razli¢nih tiskanih materialov,
- manipulativna opravila pri vezavi in odpisu knjizni¢nega gradiva,
- urejanje knjiznitnega gradiva in polic,
- pregledovanje in sortiranje poskodovanega gradiva,
- manjSa popravila knjiznega gradiva,
- sodelovanje pri dejavnostih za posamezne skupine uporabnikov,
- sodelovanje pri projektih knjiznice,
- sodelovanje pri razvoju in izboljSavah delovnega okolja,
- sprotno strokovno izobraZzevanje in usposabljanje,
- indruge naloge in opravila v zvezi z opravljanjem dela na delovhem mestu, ki jih v skladu s svojo
strokovnostjo lahko izvaja delavec po nalogu oz. pisni ali ustni odredbi nadrejenega.

ODGOVORNOST:
- za vestno in strokovno opravljanje del in nalog,
- za korektno delo z uporabniki,
- za urejenost knjizni¢nega gradiva,
- za ugled knjiznice v javnosti.

DELOVNE RAZMERE:
- delo v neenakomerno razporejenem delovnem casu.

DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA:
Posebne obremenitve:
- delo s strankami,
- delo z racunalnikom,
- delo pri umetni svetlobi.
Kontrola zdravstvenega stanja:
- v skladu z Izjavo o varnosti z oceno tveganja
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Opisi delovnih mest, dec 2024

SIFRA PRORACUNSKEGA PORABNIKA: 38210

NAZIV:

KNJIZNICA LITIIA

SPLOSNA DELA : TEHNICNA SLUZBA
DELOVNO MESTO: HISNIK
Stevilo delovnih mest: 0.5

Placna podskupina: G9

Sifra DM Delovno mesto TR SIFRA N NAZIV Izhodis¢ni PR Koncni PR

G095042 HiSnik V. 0 5 15

MoZnost napredovanja 10 PR.

SPLOSNI IN POSEBNI POGOJI DELOVNEGA MESTA:

V. stopnja izobrazbe tehni¢ne smeri
Vozniski izpit B kategorije

2/3 — mesecno poskusno delo
Oznaka skupine glede na oceno tveganja: 1,11

VSEBINA DELA:

izvajanje manjsih del in popravil pri vzdrzevanju zgradb, prostorov, opreme, naprav in instalacij,
narocanje in nadzor nad deli, ki jih izvajajo pooblascene organizacije pri popravilih in rednem
vzdrzevanju,

skrb za okolico objektov,

nabava materiala,

odvoz gradiva in materiala na lokacije premicnih zbirk,

skrb za izvajanje pozarne varnosti in varstva pri delu po navodilih nadrejenih,

tehni¢na pomoc pri pripravi razstav in prireditev,

kurirska dela,

skrb za vozilo,

druga dela in naloge po navodilu nadrejenih

ODGOV

ORNOST:

za natancno in vestno opravljanje delovnih obveznosti,
za prostore in opremo, delovanje naprav,

za pozarno varnost,

za varstvo pri delu,

za tehni¢no brezhibnost sluzbenega vozila.

DELOVNE RAZMERE:

delo v neenakomerno razporejenem delovnem Casu.

DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA:
Posebne obremenitve:

- sredniji fizi€ni napor.

Kontrola zdravstvenega stanja:

- v skladu z Izjavo o varnosti z oceno tveganja.
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Opisi delovnih mest, dec 2024

SIFRA PRORAC. PORABNIKA: 38210
NAZIV: KNJIZNICA LITIJA

SPLOSNA DELA : TEHNICNA SLUZBA
DELOVNO MESTO: INFORMATIK VII/1
Stevilo delovnih mest: 1

Placna podskupina: G9

Sifra DM Delovno mesto TR SIFRA N NAZIV Izhodis¢ni PR Koncni PR

G097028 | Informatik VII/1 VII/1 0 17 27

Moznost napredovanja: v placne razrede.

SPLOSNI IN POSEBNI POGOJI DELOVNEGA MESTA:
VII. stopnja izobrazbe, racunalniske, organizacijske ali druge ustrezne smeri,
- opravljen strokovni izpit iz bibliotekarstva,
- 3 leta delovnih izkuSenj,
- znanje enega tujega jezika aktivno in enega pasivno,
- poznavanje KIS, sistema COBISS
- pooblastila za COBISS/sistem
- poznavanje operacijskih sistemov in programov ter baz podatkov, ki se uporabljajo v knjizniCarstvu,
- vozniski izpit B kategorije,
- poskusno delo 5 mesecev
oznaka skupine glede na oceno tveganja: 1

VSEBINA DELA:

- skrbnistvo nad lokalno racunalnisko mrezo v knjizni¢ni mrezi,

- dnevno zagotavljanje delovanja racunalniske mreze in programov,

- vzdrZevanje programske opreme,

- shranjevanje in varovanje podatkov,

- odprava manjsih napak na strojni in programski opremi,

- nadzor nad rednim vzdrzevanjem strojne in programske opreme,

- sodelovanje pri povezovanju knjiznice v enoten knjizni¢ni informacijski sistem,

- priprava in vzdrZevanje digitalnih zbirk,

- priprava letnih nacrtov za vzdrZevanje in zascito racunalniske strojne in programske opreme,

- priprava razvojnih nacrtov s podrocja racunalnistva in informatike,

- sodelovanje pri nakupih racunalniske strojne in programske opreme,

- sodelovanje pri na€rtovanju in izvajanju e-referencne dejavnosti in informacijskem izobrazevanju
uporabnikov,

- sodelovanje pri vzdrzevanju domace strani knjiznice,

- izdelava statistik, porodil in izpisov,

- sprotno strokovno izobraZzevanje in usposabljanje,

- indruge naloge in opravila v zvezi z opravljanjem dela na delovhem mestu, ki jih v skladu s svojo
strokovnostjo lahko izvaja delavec po nalogu oz. pisni ali ustni odredbi nadrejenega.

ODGOVORNOST:
- zavestno in strokovno opravljanje del in nalog
- za ugled knjiznice v javnosti

DELOVNE RAZMERE: delo v neenakomerno razporejenem delovnem casu

DRUGE POSEBNOSTI DELOVNEGA MESTA:

Posebne obremenitve:

- delo s strankami

- delo z racunalnikom

- delo pri umetni svetlobi

Kontrola zdravstvenega stanja: v skladu z Izjavo o varnosti z oceno tveganja
Imenovanje. - na podlagi odlocbe direktorja
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