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VZGOJNO-IZOBRAZEVALNI ZAVOD
GLASBENA SOLA LUBLIANA MOSTE - POLIE

Na podlagi 108. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja - ZOFVI (Ur. |. RS, §t. 16/2007 —
UPBS in nadaljnji) in v skladu z 10. &lenom Zakona o delovnih razmerjih — ZDR-1 (Ur. |. RS, §t. 21/2013 in nadaljnji)
ter 21. &lenom Zakona o javnih usluzbencih - ZJU (Ur. |. RS, $t. 63/07 — UPB3 in nadaljnji), 7. élenom Zakona o
sistemu plac¢ v javnem sektorju — ZSPJS (Ur. |. RS, t. 108/09 — UPB13 in nadaljnji) in Pravilnikom o spremembah in
dopolnitvah Pravilnika o normativih in standardih za izvajanje programa glasbene 3ole (Ur. I. RS, 5t. 74/2023)
ravnateljica Glasbene $ole Ljubljana Moste - Polje, Ob Ljubljanici 36, 1000 Ljubljana, dne 21. 12. 2023
sprejemam

naslednji

PRAVILNIK
O SPREMEMBAH IN DOPOLNITVAH

PRAVILNIKA
O SISTEMIZACII DELOVNIH MEST
GLASBENE SOLE LJUBLJANA MOSTE - POLIE

SIFRA ZAVODA (PU): 71110

1. ¢len
Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest zavoda Glasbene $ole Ljubljana Moste - Polje z dne 14. 7. 2008 in kasnejsimi
spremembami (22. 6. 2010, 22. 9. 2017, 25. 1. 2019, 27. 11, 2020, 25. 8. 2021, 9. 9. 2021 in 22. 3. 2023) se
spremeni in dopolni tako, da se:
V Prilogi 2 »OPIS DELOVNIH MEST« se dodajo naslednja delovna mesta (kot je v PRILOGI Il tega akta):
» - pod zaporedno §t. 6.A »POSLOVNI SEKRETAR VII/1« s §ifro DM J027005, PR od 28 — 38;
» - pod zaporedno §t. 6.B »POSLOVNI| SEKRETAR VII/2« s $ifro DM 1027006, PR od 33 —43;
» - pod zaporedno §t. 7.8 »RACUNOVODIJA VII/2 (Ill)« s $ifro DM J017093, PR od 32 — 42«;
»- pod zaporedno §t. 8.A »ADMINISTRATOR Vl« s $ifro DM J026002, PR od 24 — 34«;
» - pod zaporedno §t. 8.C »KNJIGOVODJA Vi« s $ifro DM J016014, PR od 24 — 34«,
Dosedanje DM pod zaporedno &t. 8.A - KNJIGOVODJA V se po novem uvrsti pod zaporedno &t. 8.B.
V Prilogi 1 »SEZNAM DELOVNIH MEST« se pod ustrezno zaporedno Stevilko oziroma rubriko dodajo nova DM iz
prejSnjega odstavka (kot je v PRILOGI | tega akta).

2. ¢len
Ze sistemizirano DM RACUNOVODIJA VI s $ifro DM 1016027, PR od 26 — 36, pod zaporedno t. 7 opisov delovnih
mest (PRILOGA 2 k aktu o sistemizaciji) se ohrani, dokler je na njem zaposlena delavka, ki ob uveljavitvi Pravilnika
o normativih (Ur. |. RS, §t. 74/23), to je dne 22. 7. 2023, izpolnjuje predpisane pogoje za opravljanje nalog tega DM
(raunovodja VI). Ta delavka lahko tudi po uveljavitvi navedenega pravilnika o normativih e naprej opravlja
ratunovodska dela na DM racunovodja VI vse do prenehanja delovnega razmerja na podro¢ju vzgoje in

izobraZevanja.

Delavki, ki ima sklenjeno pogodbo o zaposlitvi za DM Knjigovodja V se v roku 8 dni od uveljavitve tega pravilnika
ponudi v sklenitev nova pogodba o zaposlitvi za DM Knjigovodja VI za katerega izpolnjuje pogoje.



VZGOINO-IZOBRAZEVALNI ZAVOD
GLASBENA 50LA LIUBLJANA MOSTE - POLIE

3. ¢len

Ta pravilnik zacne veljati naslednji dan po objavi na oglasnih deskah v zbornicah na sedezu %ole na naslovu Ob
Ljubljanici 36, 1000 Ljubljana ter na lokacijah podruZnice $ole na naslovu Vevika cesta 1A, 1260 Ljubljana — Polje
in Zalogka 267, 1000 Ljubljana. Pravilnik se uporablja od 1. 1. 2024 dalje.

Prilogi:

PRILOGA | - Seznam delovnih mest z dopolnitvami - Eistopis;
PRILOGA Il - Opis delovnih mest:

- pod zaporedno §t. 6.A »POSLOVNI SEKRETAR VII/1«,

- pod zaporedno $t. 6.B »POSLOVNI SEKRETAR VII/2«,

- pod zaporedno §t. 7.B »RACUNOVODIA VII/2 (lll)«,

- pod zaporedno §t. 8.A »ADMINISTRATOR Vl«,

- pod zaporedno §t. 8.C »KNJIGOVODJA V.

V Ljubljani, dne 21. 12. 2023
Evidenéna Stevilka splodnega akta: 007-1/2023-3

RAVNATEUICA
MOJCA TRATAR
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Delavcem zavoda je bil predlog tega pravilnika poslan preko sluZzbene e-poste dne 14. 12. 2023.
Sindikatu zavoda je bil predlog tega pravilnika posredovan v mnenje dne 14. 12. 2023.
Reprezentativni sindikat zavoda je podal predhodno mnenje k predlogu tega pravilnika dne 21. 12. 2023.

Sindikat zavoda je s predlogom tega pravilnika sogla3al oziroma ni podal nobenih pripomb.

Pravilnik je bil objavljen na oglasnih deskah v zbornicah na sedeZu Sole v Mostah in lokacijah podruZnice %ole v
Polju in Zalogu dne 21. 12. 2023.

Ta pravilnik je pricel veljati dne 22. 12. 2023.



VZGOINO-IZOBRAZEVALNI ZAVOD
GLASBENA SOLA LIUBLJIANA MOSTE - POUE

PRILOGA | PRILOGA 1
SEZNAM DELOVNIH MEST
(Cistopis)
V zavodu se oblikujejo naslednja delovna mesta:
PLACNA SIFRA PLACNI RAZRED
Stev, Sl Do ,’;ztﬁfgfgma e skupiNg/ | DELOVNEGA | ARTEY | STEVILO PR
opisa PODSKUPINA MESTA NAPREDOVANJ
POSLOVODSKO IN PEDAGOSKO VODENJE
1. RAVNATELI GLASBENE SOLE VII/2 B1 B0O17327 VII/2 52
2. POMOCNIK RAVNATELIA VII/2 D2 D027020 ViI/2 Mentor 38 - 43/
Svetovalec 41 - 46/
Svetnik 44 - 49/
Vigji svetnik 46 - 51
VODJA PODRUZNICE
(ni DM, le imenovanje in naloge)
PEDAGOSKA DEJAVNOST :

3. | UCITEU VII/2 — in§trumenta, petja, nauka o glasbi, D2 D027030 VII/2 33-38/
solfeggia, pred¥olske glasbene vzgoje, glasbene Mentor 36 - 41/
pripravnice Svetovalec 39 - 44/

Svetnik 42 - 47/
Visji svetnik 44 - 49
4, KOREPETITOR VII/2 D2 D027005 VII/2 33-38/
Mentor 36 - 41/
Svetovalec 39 - 44/
Svetnik 42 - 47/
Visji svetnik 44 - 49
SVETOVALNA DEJAVNOST
5. | KNJIZNICAR VII/2 D2 D027004 ViII/2 33-38/
Mentor 36 - 41/
Svetovalec 39 - 44/
Svetnik 42 - 47/
Visji svetnik 44 - 49
STROKOVNO-ADMINISTRATIVNA in FINANCNO-RACUNOVODSKA DEJAVNOST
6. TAINIK VIZ VI J2 J026026 W 25-35
6.A POSLOVNI SEKRETAR VII/1 J2 J027005 VIl/1 28 -38
6.B POSLOVNI SEKRETAR VII/2 J2 1027006 VII/2 33-43
7. RACUNOVODIA VI J1 J016027 Vi 26-36
7.A RACUNOVODIA VII/1 J1 J017090 VII/1 31-41
7.8 RACUNOVODIA VII/2 (111) J1 J017093 VII/2 32-42
8. ADMINISTRATOR V 12 1025002 \ 21-31
8A | ADMINISTRATOR VI 12 1026002 Vi 24 - 34
8.8 KNJIGOVODIAV 1 J015013 vV 21-31
8.C KNJIGOVODIA VI A J016014 Vi 24 - 34
TEHNICNO-VZDRZEVALNA DEJAVNOST
9. HISNIK IV 13 1034020 v 18-28
10. CISTILKA 11 13 J032001 Il 12-22
Ja.! VZDRZEVALEC RACUNALNISKE OPREME VII/1 13 JO3700S Vil/1 30-40

V Ljubljani, dne 21. 12. 2023 \)UBLJ44/
Evidenéna &tevilka splodnega akta: 007-1/ 6&% s ‘74
w0 O RAVNATELIICA  MOJCA TRATAR
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VZGOJNO-IZOBRAZEVALNI ZAVOD
GLASBENA SOLA LUUBLIANA MOSTE - POLIE

PRILOGA I

DOPOLNITEV OPISOV DELOVNIH MEST

GLASBENE SOLE LJUBLJANA MOSTE - POLJE
OB LJUBLJANICI 36, 1000 LUUBLIANA

$IFRA ZAVODA (PU): 71110

V Ljubljani, dne 21. 12. 203
Veljavnost od dne 22. 12. 2023.

RAVNATEUICA
MOJCA TRATAR
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VZGOINO-IZOBRAZEVALNI ZAVOD
GLASBENA SOLA UUBLIANA MOSTE - POLIE

STEVILKA OPISA: 6.A

Naziv delovnega mesta: POSLOVNI SEKRETAR ViI/1
koda po SKP-08: 3341

Sifra DM 1027005

platna podskupine/st. napred. PR: J2 /10 PR (28 —38)

tarifni razred: Vil/1

kraj dela:
dejavnost:
strokovna izobrazba:

posebna znanja in
zmoZnosti:

delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

preizkus znanja/sposobnosti za delo:

poskusno delo:
osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

preventivni zdravstveni pregled:
varstvo pri delu:

poslovni prostori Sole in vse lokacije izvajanja dejavnosti v RS ter tujini
poslovno —kadrovsko - racunovodska

visoko3olska izobrazba |. stopnje ali visoko3olska strokovna izobrazba
{prejénja), smer: poslovna, upravna, upravno — organizacijska,
ekonomska, pravna...

znanje slovenskega knjiznega jezika

strokovni izpit iz splodnega upravnega postopka

vodstvene in organizacijske sposobnosti, usposobljenost za upravno
poslovanje, kadrovsko delo in za upravljanje dokumentarnega in
arhivskega gradiva

usposobljen za delo z raunalnikom, IKT (z urejevalnikom besedil, s
spletnimi orodji, preglednicami, za ratunalnitko oblikovanje, za delo z
bazami podatkov); za potrebe pisarnikega poslovanja (Word, Excel
ipd.), urejanja kadrovskih zadev (KPIS idr.), dokumentarno-arhivskega
gradiva, upravno - poslovnih zadev ipd.

za programe, ki jih uporablja zavod se mora usposobiti najkasneje v
roku 1 meseca od zaposlitve, usposobljen za delo z drugimi tehnicnimi
pripomocki

zdravstvena zmoZnost za delo z zaposlenimi, s strankami, s papirjem,
racunalnikom, dober vid

3 leta dela na enakem/podobnem delovnem mestu

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot 6 mesecev,
nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno nedotakljivost
usposobljenost za delo z racunalnikom in programi, za upravno in
kadrovsko poslovanje, za podrodje ratunovodsko — knjigovodskega
poslovanja javnih zavodov, za upravljanje dokumentarnega in
arhivskega gradiva in drugo po oceni ravnatelja pred izbiro

3 mesece (po oceni ravnatelja za nove zaposlitve)

predpisi s podrocja VIZ, delovnih razmerij ter kadrovskega podrodja,
finan¢nega ter materialnega poslovanja, pisarniSkega poslovanja,
javnih financ in ratunovodenja za javne zavode, varstva osebnih
podatkov, arhiviranja ipd., javnih naro€il, varnosti in zdravja pri delu,
ustanovitveni akt, splo3ni in individualni akti zavoda, pogodbe ipd.,
odlotitve ravnatelja/pomotnika ravnatelja in koordinacija z njim-a ter
tajnikom VIZ in delavci v ra€unovodstvu, osebni ratunalnik in drugi
tehni¢ni pripomocki v tajniStvu ter racunovodstvu, delovna in
poslovno - ratunovodska dokumentacija

strokovna in materialna za pravilnost in zakonitost izvajanja in
organizacijo nemotenega dela na podrodju kadrovskih zadev,
poslovanja zavoda (tudi s podrocja racunovodsko — knjigovodskega),
izvedbo javnih narocil

za strokovno pravilno in pravocasno opravljanje dela in druga v skladu
s predpisi in akti zavoda

psiho-fiziéni napori pri delu z delavci zavoda, strankami, stardi,
drugimi poslovnimi partnerji, zahteva se velika pazljivost pri delu
predhodni/obdobni

opravljen izpit iz varstva pri delu, za3¢itna sredstva po SA zavoda
(zascitna halja, maska, pokrivalo, rokavice pri arhivskih opravilih ipd.,
prenasanju pripomockov za delo in izvajanju drugih dejav. v zavodu)
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VZGOINO-IZOBRAZEVALNI ZAVOD
GLASBENA SOLA LJUBLUJANA MOSTE - POLIE

VSEBINA DELA:

Poslovni sekretar Vii/1 opravlja naloge pomodivodstvu zaveda pri poslovednih nalogah - opravlja naloge, povezane
z organizacijo in izvajanjem poslovanja zavoda, pisarniSkega poslovanja, naloge na podrogju kadrovskih zadev ipd.

Program del in nalog obsega zlasti:
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Poslovno - upravno - administrativna dela

nafrtuje delo, organizira in vodi tajniStvo zavoda, poslovno ter pisarnisko poslovanje;

izvaja poslovno - upravno —administrativna dela;

vodi evidenco nalog s podrogja poslovodenija za ravnatelja in mu pomaga pri izvedbi posameznih nalog v
skiadu z narotilom;

pomaga ravnatelju pri pripravi raznih dokumentov {LDN, letnega porocila, programa dela, kadrovskega
naérta ipd.}, listin zavoda, splodnih aktov zavoda ipd.;

oblikuje predloge pogodb in skrbi za njihovo izvedbo;

spremlja in se seznanja z novostmi v predpisih na podro€ju vzgoje in izobraZevanja, poslovanja javnih
zavodov in podrofju urejanja delovnih razmerij in skrbi za lastno strokovno izpopolnjevanje;

vodi evidenco splodnih aktov, sklenjenih pogodb, druge evidence s podrogja poslovanis;

vodi evidenco izdanih kljuéev, kartic, kod za vstop/izstop v prostore zavoda in skrbi za vradilo izposojenih
oziroma dodeljenih kiju€ev za dolofeno obdobje;

vodi evidenco uporabe sluzbenega avtomobila ipd.;

sprejema, predaja ter narofa telefonske pogovore;

sprejema in posreduje narotila;

vedi blagajnigko poslovanije;

sprejema in oddaja posto ter jo evidentira v skladu s pravili pisarniskega poslovanja;

vodi delovodnik, knjigo poste ter vpisuje prejeto ter poslano posto;

razporeja dnevno posto vodstvu ozitoma delavcem zavoda po nalogu vodstva;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo ter upravlja z dokumentarnim in arhivskim gradivom;

izdaja in vrota razna potrdila in listine delaveem zaveda, starfem;

sprejema stranke in opravlja reprezentanine naloge;

izpolnjuje narotilnice ter potne naloge in jih predloZi v podpis;

naroda in izdaja pisarniski materiai, evidentira sporocila delavcev zavoda o potrebnem materialu za delo;
izvaja oziroma sodeluje pri postopku za oddajo javnega narofila za izvedbo staritev oziroma dobavo blaga
v skladu s sklepom ravnatelja in vodi evidenco javnih narotil;

pide in obiikuje dopise, vabila, individualne akte (pogodbe o zaposlitvi, odredbe, obvestiia idr. za
zaposlene), razne zapisnike oziroma porofila ipd.;

pomaga pri organizaciji in sodeluje pri pripravi in izvedbi kulturnih in drugih splo3no koristnih in
humanitarnih akcijah, pri katerih sodelujejo uCenci oziroma jih izvede zavod;

razpogilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

fotokopira/skenira dopise, priprave, razna gradiva, ipd.;

sprejema vloge, prodnje, pritozbe delavcev, starSev, u€encev ipd,;

sprejema chvestila/prijave o podkodbah ugencev, delaveev, inventarja ipd.;

skrbi za posredovanie raznih od8kodninskih zahtevkov zavarovalnici;

opravija dela in naloge za potrebe sveta starfev in sveta 3ole in pomaga pri vodenju raznih postopkov
{volitve v svet, imencvanje ravnatelja ipd.);

opravlja razna administrativha dela za sindikat v skladu s pogodbo o zagotavljanju pogojev za delo v
zavodu {rezervacija prostora za sestanke, naroéilnice, telefoni ipd.);

Kadrovske zadeve

ureja in vodi kadrovske zadeve za delavce (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz.
razpisi, pripravlja obvestila delavcem o letnem dopustu in jih predioZi v poedpis, vodi evidenco o izrabi
dopustov, o bolniskih in drugih odsotnostih, izobraZevanju delavcev, upokojevanju delavcev ipd.);

vodi evidence s podrodja dela, za katere ga zadolZi ravnatel;;

upravlja ozirama vodi $olski kadrovski informacijski sistem — KPIS in vodi csebne mape delavcey;
pripravija predioge pogodb o zaposlitvi, podjemnih pogodb {oz. pogodb o delu}, avtorskih pogodb in
drugih pogodb v skladu z navodili vodstva zavoda, skrbi za ajihovo sklepanje in za vradilo (prejem)

7
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VZGOINO-IZOBRAZEVALNI ZAVOD
GLASBENA S0LA LIUBLIANA MOSTE - POLJE

ustreznega Stevila izvodov zavedu, vlaga v osebne mape oziroma druge ustrezne mape (spise} ter skrbi
za realizacijo le — teh (skrbnik pogodh);

sodeluje z radunovodstvom v zvezi s pridobivanjem potrebnih podatkov za obradun plag, nadomestil plag
ter drugih prejemkov delavcey;

ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanie delavcev {odjava, prijava, spremembe);

ureja zavarovanje ufencey in strokovnih delavcev za dejavnosti, ki se v okviru zavoda izvajajo izven
prostorov;

skrbi za zdravstvene preglede delaveev (dogovarjanje z zdravstveno sluibo — medicino dela, evidenca
pregiedov);

vodi evidence v zvezi z izvajanjem ukrepov za varnost in zdravje pri delu skupaj s poobladéeno osebo,
odgovorna za varnost in zdravje pri defu (tecaji in izpiti o varstvu pri delu) in skrbi za redno obnavljanje
izobra¥evanja ipd.;

vodi evidenco o preverjanju usposobljenosti za varno delo in skrbi za redno obnavljanje preverjanja;
med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za svojo varnost, varnost delavcev, uencev - v kolikor izvaja
posamezne naloge z njimi, vse s potrebno dolZno skrbnostjo {v prostorih zavoda, na zunanjih povriinah
zavoda in drugih povrsinah, kjer se opravija vzgojno-varstveno delc oziroma druge aktivnosti zavoda} in
tako] sporofa vodstvu zavoda o morebitni poSkodbi ufenca/sebe; {uposteva pravila o varnosti pri delu,
poiarne varnost idr, predpisana);

izpolnjuje in vodi predpisano dokumentacijo, zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravijanjem svojega
dela, skrbi za varnost osebnih podatkov in skrbi za unicenje osebnih podatkov v skladu s predpisi o varstvu
osebnih podatkov;

oblikuje razna porocila (kadrovska, statisti¢na, ipd.), ureja dokumentacijo;

se udeleZuje organiziranega strokovnega izobraZevanja in izpopolnievanja, na katerega je napoten ter se
staino sproti samoizobrazuje;

sodeluje v organih ter se redne udele?uje sestankov, na katere je vabljen;

sodeluje pri raznih aktivnostih zavoda, izvaja oz. sodeluje pri inventuri, opravlja spremstva uencev ipd.;
vodi evidenco opravijenega dela in opravija druga dela in naloge po navodilih ravnatelja in letnem
delovnem na&rtu zavoda.



VZGOINO-IZOBRAZEVALNI ZAVOD
GLASBENA SOLA LJUBLIANA MOSTE - POLIE

STEVILKA OPISA: 6.8

Naziv delovnega mesta: POSLOVNI SEXKRETAR VII/2
koda po SKP-08: 3341

Sifra DM: 3027006

placna podskuping/st. napred. PR: 2 /10PR {3343}

tarifni razred: Vil/2

kraj dela:
dejavnost:
strokovna izobrazba:

posebna znanja in
ZmoZnosti:

delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

preizkus znanja/sposcbnosti za delo:

poskusno delo:
osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

preventivni zdravstveni pregled:
varstvo pri delfu:

poslovni prostori Sole in vse lokacije izvajanja dejavnosti v RS ter tujini
poslovno — kadrovsko - ratunovodska

visokoZolska izobrazba Il. stopnje ali specializacija po visokofolski
strok izobrazbi {prejinja} ali visoko3olska univerzitetna izobr.
{prejinja), smer: poslovna, upravna, upravno—organizacijska,
ekonomska, pravna...

znanje slovenskega knjiznega jezika

strokovni izpit iz splodnega upravnega postopka

vodstvene in organizacijske sposobnosti, usposobljenost za upravno
poslovanje, kadrovsko delo in za upravljanje dokumentarnega in
arhivskega gradiva

usposobljen za delo 7 rafunainikom, KT (z urejevalnikom besedil, s
spletnimi orodji, preglednicami, za raCunalniSko obiikovanije, za delo 2
barami podatkov); za potrebe pisarniSkega poslovanja {Word, Excel
ipd.), urejania kadrovskih zadev (KPIS idr.}, dokumentarno-arhivskega
gradiva, upravno - poslovnih zadev ipd.

za programe, ki fih uporablja zavod se mora usposobiti najkasneje v
roku 1 meseca od zaposlitve, usposobljen za delo z drugimi tehniénimi
pripomaocki

rdravstvena zmoZnost za delo z zaposlenimi, s strankami, papirjem,
ratunalnikom, dober vid

3 leta dela na enakem/podobnem delovnem mestu

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dol#nosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve€ kot 6 meseceyv,
nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno nedotakljivost
usposobljenost za delo z radunalnikom in programi za upravno in
kadrovsko poslovanje, za podrodje racunovodsko — knjigovodskega
poslovanja javnibh zavodov, za wupravljanje dokumentarnega in
arhivskega gradiva in drugo po oceni ravnatelja pred izbiro

3 mesece (po oceni ravnatelja za nove zaposlitve}

predpisi s podrotja VIZ, delovnih razmerij ter kadrovskega

podrofja, finantnega ter materialnega poslovanja, pisarnitkega
poslovanja, javnih financ in raunovodenja za javne zavode, varstva
osehnih podatkov, arhiviranfa ipd., javnih narodil, varnosti in zdravja
pri delu, ustanovitveni akt, splodni in individualni akti zavoda,
pogodbe  ipd,, odloitve ravnatelja/pomodnika ravnatelja in
koordinaciia z njim-a ter tajinitkom VIZ in delavci v radunovodstvuy,
osebni rafunalnik in drugi tehniéni pripomoéki v tajniftvu ter
ratunovadstvu, delovna in posiovne - ratunovodska dokumentacija
strokovna in materialna za pravilnost in zakonitost izvajanja in
organizacijo nemotenega dela na podrodju kadrovskih zadev,
poslovanja zavoda {tudi s podregja ratunovedsko — knjigovodskega),
izvedbo javnih narotil

za strokovno pravilno in pravo&asno opravijanje dela in druga v skladu
s predpist in akti zavoda

psiho-fizitni napori pri delu z delavci zavoda, s strankami, stari,
drugimi poslovnimi partnerji, zahteva se velika pazljivost pri delu
predhodni/obdobni

opravljen izpit iz varstva pri delu, zaSgitna sredstva po SA zavoda
{zaSCitna halja, maska, pokrivalo, rokavice pri arhivskih opravilih ipd.,
prenaanju pripomaockov za delo in izvajanju drugih dejavn. v zavadu)
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VZGOINO-IZOBRAZEVALNI ZAVOD
GLASBENA SOLA LIUBLJIANA MOSTE - POLJE

VSEBINA DELA:

Poslovni sekretar VII/2 opravlja naloge pomodi vodstvu zavoda pri poslovodnih nalogah - opravlja naloge, povezane
z organizacijo in izvajanjern poslovanja zavoda, pisarnitkega poslovanja, naloge na podrofju kadrovskih zadev ipd.

Program del in nalog obsega zlasti:

a)

>
*
>

VY VY VVYVVVVVYYY Y ¥

Y A4

YV VVYY

A4

b)

Y VY

Poslovno - upravno — administrativna dela

nacrtuje delo, organizira in vodi tajnistvo zavoda, poslovno ter pisarniske poslovanje;

izvaja poslovno - upravno - administrativna dala;

vodi evidenco nalog s podrofja poslovodenja za ravnatelja in mu pomags pri izvedbi posameznih nalog v
skladu z naro€ilom:

pomaga ravnatelju pri pripravi raznih dokumentov {(LDN, letnega porodita, programa dela, kadrovskega
nafrta ipd.}, listin zavoda, splo3nih aktov zavoda ipd.;

ohlikuje predloge pogodb in skrbi za njihovo izvedbo;

spremija in se seznanja z novostmi v predpisih na podro€ju vzgoje in izobraZevanja, poslovanja javnih
zavodov in podradju urejanja delovnih razmerij in skrbi za lastno strokovno izpopolnjevanje;

vodi evidenco splodnih aktov, sklenjenih pogodb, druge evidence s pedroéja poslovanja;

vodi evidenco izdanih kljufev, kartic, kod za vstop/izstop v prostore zavoda in skrbi za vracilo izposcjenih
oziroma dodeljenih kljutev za doloceno obdobje;

vodi evidenco uporabe sluZzbenega avtomobila ipd.;

sprejema, predaja ter naroCa telefonske pogovore;

sprejema in posreduje narocila;

vodi biagajnitko poslovanje;

sprejerna in oddaja podto ter jo evidentira v skladu s pravili pisarniskega poslovanja;

vodi delovednik, knjigo podte ter vpisuje prejeto ter poslano posto;

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda po nalogu vodstva;

ureja arhiv zavoda in viaga dokumentacijo ter upravlja z dokumentarnim in arhivskim gradivom;

izdaja in vroCa razna potrdila in listine delavcermn zavoda, starsem;

sprejema stranke in opravlja reprezentanéne naloge;

izpolnjuje narodilnice ter potne naloge in jih predlo?i v podpis;

narota in izdaja pisarniski material, evidentira sporotila delaveev zavoda o potrebnem materialu za delo;
izvaja oziroma sodeluje pri postopku za oddajo javnega narotila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga
v skladu s sklepom ravpatelja in vodi evidenco javnih naroéil;

pife in oblikuje dopise, vabila, Individualne akte (pogodbe o zaposlitvi, odredbe, obvestila idr. za
zaposlene), razne zapisnike oziroma porodila ipd.;

pomaga pri organizaciji in sodeluje pri pripravi in izvedbi kulturnib in drugih splofno koristnib in
hurnanitarnih akcijah, pri katerih sodelujejo u€enci oziroma jih izvede zavod;

razpodilja vabila ter gradiva za seje organov zavodas;

fotokopira/skenira dopise, priprave, razna gradiva, ipd.;

sprejema vioge, prodnje, pritozbe delavcevy, starfev, uCencev ipd.;

sprejema obvestita/prijave o poikodbah u€encev, delavcay, inventarja ipd.;

skrbi za posredovanje raznih odSkodninskih zahtevkov zavarovalnici;

opravlja dela in naloge za potrebe sveta starSev in sveta Sole in pomaga pri vodenju raznih postopkov
{volitve v svet, imenovanje ravnatelja ipd.);

opravlja razna administrativna dela za sindikat v skladu s pogodbo o zagotavljanju pogojev za delo v
zavodu (rezervacija prostora za sestanke, narodilnice, telefoni ipd.);

Kadrovske zadeve

ureja in vodi kadrovske zadeve za delavee (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz.
razpisi, pripravlja obvestila delavcem o letnem dopustu in jih predlofi v podpis, vodi evidenco o izrabi
dopustov, o bolnidkih in drugih odsotnostih, izobrazevanju delaveev, upokojevanju delaveev ipd.);

vodi evidence s podrogja dela, za katere ga zadolZi ravnatelj;

upravlja oziroma vodi 3olski kadrovski informacijski sistem — KPIS in vodi osebne mape delavcey;
pripravlja predloge pogodb o zaposlitvi, podjemnih pogodb (oz. pogodb o delu), avtorskih pogodb in
drugih pogodb v skladu z navodili vodstva zavoda, skrbi za njihovo sklepanje in za vraéilo {prejem)
ustreznega Etevila izvodov zavodu, vlaga v osebne mape oziroma druge ustrezne mape {spise) ter skrbi
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za realizacijo le —teh (skrbnik pogodh);

sodeluje z ratunovodstvom v zvezi s pridebivanjem potrebnih podatkov za obraun plag, nadomesti plac
ter drugih prejemkov delavcey;

ureja zdravstveng, pokojninsko ter socialno zavarovanje delavcev (odjava, prijava, spremembe);

ureja zavarovanje ufencev in strokovnih delaveev za dejavnosti, ki se v okviru zaveda izvajajo izven
prostorov,

skrbi za zdravstvene preglede delaveev (dogovarjanje z zdravstveno slufbo — medicino dela, evidenca
pregledov);

vodi evidence v zvezi z izvajanjem ukrepov za varnost in zdravje pri delu skupaj s pooblaiéeno osebo,
odgovorno za varnost in zdravje pri delu {tecaji in izpiti o varstvu pri delu) in skrbi za redno obnavljanje
izobraZzevanja ipd.;

vodi evidenco o preverjanju usposobljenosti za varno delo in skrbi za redno obnavljanje preverjanja;
med izvajanjem svojib delovnih nalog skrbi za svojo varnost, varnost delaveev, ufencev - v kolikor izvaja
posamezne naloge z njimi, vse s potrebne dolino skrbnostjo (v prostorih zavoda, na zunanjih povriinah
zavoda in drugih povriinah, kjer se opravlia vzgojno-varstveno delo oziroma druge aktivnosti zavoda) in
rakoj sporofa vodstvu zaveda o morebitni poskodbi uéenca/sebe; {uposteva pravila o varnosti pri delu,
poZarne varnosti idr. predpisana);

izpolnjuje in vodi predpisano dokumentacijo, zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravijanjem svojega
dela, skrbi za varnost osebnih podatkov in skrbi za uni¢enje osebnih podatkov v skladu s predpisi o varstvu
osebnih podatkov;

oblikuje razna porafila (kadrovska, statistitna, ipd.}, ureja dokumentacijo;

se udelefuje organiziranega strokovnega izobrafevanja in izpopolnjevania, na katerega je napoten ter se
stalno sproti samoizobrazuje;

sodeluje v organih ter se redno udelefuje sestankov, na katere je vabljen;

sodeluje pri raznih aktivnostih zavoda, izvaja oz. sodeluje pri inventuri, opravlja spremstva ufencev ipd,;
vodi evidenco opravljenega dela in opravija druga dela in naloge po navodilih ravnatelja in letnem
delovnem nacrtu zavoda.
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STEVILKA OPISA: 7.8

Naziv delovnega mesta: RACUNOVODIA VI {(IH)
koda po SKP-08: 2411

Sifra DM : 1017093

plagna podskupina/ét. napred. PR: J1/10 PR {32 —42)
tarifni razred: VIl/2

kraj dela:
dejavnost:
strokovna izobrazba:

posebna znanja in
zmo7nosti:

zazelene delovne izkugnje:
pogoj nekaznovanosti:

preizkus znanja/sposcbnosti za delo;

poskusno delo:
osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

preventivni zdravstveni pregled:
varstve pri delu:

poslovni prostori Sole in vse lokacije izvajanja dejavnosti v RS ter tujini
finanZno - materialna/ ratunovodsko — knjigovodska

II. bolonjska stopnja / druga - VII/2 - visoko3olska

univerzitetna izobrazba (prejSnja), specializacija po visokosolski
strokovni izobrazbi {prejinja)

smer: ekonomska, ratunovodska

znanje slovenskega jezika (aktivno in pasivno)

vodstvene in organizacijske sposabnosti,

usposobljenost za upravljanje dokumentarnega in arhivskega gradiva
usposobljen za delo z ratunalnikom, IKT {z urejevalnikom besedil, s
spletnimi orodj, preglednicami, za rafunalniko oblikovanje, za delo z
bazami podatkov); za potrebe pisarniskega poslovanja (Word, Excel
ipd.}, urejanja kadrovskih zadev (KPIS idr.}), dokumentarno-arhivskega
gradiva, upravno- poslovnih zadev ipd. (za programe, ki jih uporablja
zavod se mora usposobiti najkasneje v roku 1 meseca od zaposlitve),
usposobljen za delo z drugimi tehni€nimi pripomocki

zdravstvena zmo¥nost za delo z zaposlenimi, s strankami, papirjem,
ratunalnikom, dober vid

1 leto dela na enakem ali podobnem delovnem mestu
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolZznosti, na nepogojne kazen zapora v trajanju vec kot 6 mesecev,
nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost, ni uveden
kazenski postopek zaradi KD zoper spolno nedotakljivost
usposabljenost za delo z raunalnikom in programi, za podrodje
rafunovodsko —knjigovodskega poslovanje javnih  zavodov, za
upravijanie dokumentarnega in arhivskega gradiva in drugo po ocent
ravnatelja pred izbiro

3 mesece {po oceni ravnatelja za nove zaposlitve)

predpisi s podrocja VIZ in finantnega in materialnega poslovanja,
javnih narocil, kolektivna pogodba, arhiviranja ipd., splodni in
individualni akti zavoda, pogodbe ipd.

odloditve  ravnatelia in  koordinaciia z njim ter tajnikom
VIZ/knjigovodjo, ratunalnik, drugi teh. pripomocki v raé., delovna
dokumentacija idr.

strokovna in materialna za pravilnost in zakonitost finanénega in
materialnega poslovanja zavoda ter pravofasnost izvriitve dela,
organizacijska odgovornost za izvedbo dela v ratuncvodstvuy, izvedbo
javnih narodil, za strokovno pravilno in pravofasno opravljanje dela in
druga dela v skladu s predpisi in akti zavoda

veliki psiho-fiziéni napori, napori pri delu z delavci zavoda,

s stardi in drugimi strankami, zahteva se velika natanénost in
doslednost pri delu

predhadni / chdobni

opravljen izpit iz varstva pri delu, za§Citna sredstva po SA zavoda
{zaditna halja, maska, pokrivalo, rokavice pri arhivskih opravilik ipd.,
prenasanju pripomockov za delo in izvajanju drugih dejavnosti v
zavodu)

O OHOR R ROR RO K 3300k R RO HOR HOR K 3OR ROROR R ROR B OB R R R R K
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VZGOINO-ZOBRAZEVALNI ZAVOD
GLASBENA S0LA LUBLIANA MOSTE - POUE

VSEBINA DELA:

Raéunovodja VIL/2 (I} opravlja naloge na podrodju finantno — materialnega poslovanja {ratunovodsko —
knjigovodskega dela} ter v tem okviru opravlja zlasti naslednie naloge:

>

VYV VVYVYY

v v

v v

YVYVVYVYYY

YVYVVVYYY

Y v

naértuje, organizira, vodi ratunovodsko -poslovanie, izvaja dela v rafunovodstvu in nadzira sodelavce, ki
pri tem sodelujejo;

odgovarija za zakonito, pravilno in pravodasno izvajanje del in nalog finantno-raéunovodske stuzbe;
pomaga ravnatelju pri poslovadenju in sodeluje na svetu zavoda ipd.;

pripravija podatke in analize za natrtovanje dejavnosti in druge poslovne odlogitve vodstva zavoda;
natrtuje poslovne strodke, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, nalozb;

analizira financne rezultate poslovanja zavoda in svetuje v zvezi s potrebnimi ukrepi;

vodstvu zavoda posreduie predloge in informacije v zvezi z organizacijo finan&no- rafunovodske sluzbe;
skrbi za organizacijo in delitev del in nalog, tako da so vsa dela in naloge zakonito, prave&asno in pravilno
izvrsenti;

ureja arhiv rafunovedstva in viaga dokumentacijo ter upravlja z dokumentarnim in arhivskim gradivom;
obvelfa vodstvo zavoda o predpisih in odloditvah, pomembnih za zakonito in pravilno finanéno-
ratunovodsko posiovanje, ter v primeru sklepov ali odloitev v nasprotiu s predpisi in pravili stroke o tem
pisno obvesti vodstvo zavoda;

sodeluje pri izdelavi in usklajevanju splo3nih akiov zavoda s podrodja raCunovodstva ter drugih aktov, ki
lahko vplivajo na poslovanje zavoda;

izdela predlog letne bilance in letnega porodila (ali po potrebi medletnega) ter pripravi bilanco stanja,
izkaz prihodkov in odhodkov in pojasnila k izkazom ter poslovnemu porofily;

skupaj z ravnateljem izdela predlog finantnega plana, pomaga pri izdelavi kadrovskega nacrta, LDN,
programa dela ipd.;

ureja zadeve s podroja finanéno-radunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in
organizacifami (banka, organizacija, ki izvaja pladilni promet, pristoino ministrstvo, ustanovitel], ZPIZS,
ZZ7510pd.);

pripravlja zahtevke za ustanovitelja/pristojno ministrstvo v zvezi z zagotavljanjer sredstev iz proracuna
{materialne strotke, prejemke iz delovnih razmerij/plade, povragila stroskov, KAD, adpravnine, jubilejne
nagrade, solidarnostne pomaodi in druge prejemke/za nadstandardne dejavnosti - storitve ipd.);

izvaja finantno naértovanje in evidentira porabo finanénih sredstev;

pripravlja finanéni del porofil za Kapitalsko druzbo, za ustanovitelja ipd. in skrbi za pravatasno izvedbo
porofanja;

izvaja plagilni promet zavoda;

vodi evidenco o opravijenem delu in obraunava plale ter druge prejemke delavcev oziroma drugih oseb
iz vseh vrst pogodbenih razmeri];

izdeluje letni obratun izplatanih plag;

obratunava in nakazuje prispevke, davke in druge terjatve iz plac oziroma iz nadomestil plag;
obratunava in nakazuje odtegliaje in kreditne obveznosti delavcev iz plac;

vodi cbradunske evidence odsotnosti z dela s pravico do nadomestila piace;

ureja zadeve v zvezi z izpiadili pla¢ in drugi prejemkov z FURS;

izdeluje letni obraun dohodnine za zaposiene in FURS;

obratunava in vlaga zahtevke za refundacijo nadomestit pla na 7775 {nega, boleznine nad 30 dni,
invalidnina...};

izdeluje letni obraéun dohodnine za zaposlene;

izdeluje tetni obradun izplaganih plag;

skrbi za realizacijo drugih pogodb in placil {prispevek starSev za materialne sirogke, Solski sklad, itd.};
skrbi za redno (vsakomese&no} izdajanje ratunov najemojemalcem za najem poslovnih prostorov Sole;
izdela kalkulacije za plagila stro3kov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti zaveda;

izdela predrafune za izvedbo raznih aktivnosti 3ole in izdela kon&ni obraun le-teh;

skrbi za evidentiranje prejetih in izdanih radunov v glavni knjigi ter za evidentiranje prejetih plagil ter jih
nadzoruje;

skrbi za pogiljanje opominov za plailo zapadlih obveznosti;

oblikuie seznam dolinikov za potrebe sodne izterjave in izpelje postopek sodne izterjave ter v skladu z
nalogom ravnateija sproti sporofa pooblaiencu zavoda podatke za sodno izterjave;

pripravlja in sproti obnavlja/dopolnjuie analiti¢ni kontni plan {v skiadu z enotnim kontnim nadértom), skebi
za knjizenje poslovnih dogodkov v posiovne knjige;
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vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro ter skrbi za usklajevanje konZnega
popisa inventure v glavni knjigi z dejanskim;

odgovaria in skrbi za izdelavo statistiénih porodil v zvezi s posameznimi izpladili ter porotil, ki jih zahtevajo
prisiojne ustanove (organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministestvo, ustanovitelj, in drugi v
skladu s predpisi};

skrbi za izdajanje dokumentov s podrodja rafunovodskega posiovanja {natogov za izplacila, poloZnic,
ratunovy;

preverja pravilnost izstavljenih raéunov oziroma poloZnic zavodu in skrbi ter odgovarja za pravocasna
platila, v primeru napak na ralunih izvede pravodasno reklamacijo izstaviteljy;

skrbi za reSevanie reklamacij ratunov, ki jih je izdal zavod;

izvaja knjigovodske naloge;

obraunava plade delavcev, nadomestila plad in druge osebne prejemke, obracunava in nakazuje davke
in prispevke, druge obveznosti delavcev po kreditnibh pogodbah in drugih pravnomotnih odlotbah {o
izvrsbi, po sodbi ...}, knjiZi in vodi druga administrativna dela, ki so povezana s pladami delavcev in drugimi
osebnimi prejemki delavcey;

pravofasno odgovarja upnikomn in sodiECu v izvréilnih zadevah glede nemo?nosti izpolnitve obveznosti
delodajalca kot dolinikovega {delavevega) dolZnika;

sestavlja in pide obradunske liste in sezname izpladil plag, izdeluje letni obracun izplaganih plag;

sodeluje in pripravija podatke za revizijo, Racunsko sodiice, inSpekcije in izvriuje odredbe nadzornega
organa;

skrbi za pravofasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu/ustanovitelju;

skrbi za izvedbo javnih naroéil oziroma sodeluje pri fzvajanju postopka za oddajo narodila za izvedbo
storitev oziroma dobavo blaga v skladu s sklepom ravnatelja, vodi evidence javnik narodit in skrbi za
objavo na portalu JN;

spremlja in se redno pouéis predpisi in spremembami na podrotith, povezanih s finanéno-ra¢unovodskim
delom in pedrofjem prejemkov delavcev ter o njih sproti seznanja vodstvo zavoda;

skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in izpopolnjevanje stuibe, ki jo vodi in se udeleiuje
organiziranega strokovnega izobraZevanja oziroma usposabljanja, na katerega je napoten ter se stalno
sproti samoizobrazuje;

sodeluje v organih Zole ter se redno udeleiuje sestankov, na katere je vabljen;

med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za svojo varnost, varnost delavcev, otrok, v kolikor izvaja
posamezne naloge z njimi, vse s potrebno dolZno skrbnostjo (v prostorih Sote, na zunanjih povrsinah Sole
in drugih povrdinah, kjer se opravlja vzgojno-izobrafevalno delo oziroma druge aktivnosti zavoda), in skrbi
za svojo varnost ter takoj sporofa v tajniStvo/vodstvu Sole o morebitnih poSkodbah otroka/sebe
{upodteva pravila o varnosti pri delu, pofarne varnosti idr. predpisana);

izpolnjuje in vodi predpisano dokumentacijo, zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem svojega
dela, skrbi za varnost osebnih podatkov;

vodi evidenco opravljenega defa in opravija drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje
finanéno-ratunovodske sluzbe, v skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda.
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VZGOINO-IZOBRAZEVALNI ZAVOD
GLASBEMA SOLA LIUBLIANA MOSTE - POLIE

STEVILKA OPISA: 8.A

Naziv delovnega mesta: ADMINISTRATOR VI
koda po SKP-08: 4120

Sifra DM: 1626002

plaéna podskupine/st. napred. PR: 1/ 10 PR (24 — 34)
tarifhi razred: VI.

kraj dela:
dejavnost:
strokovna izobrazba:

posebna znanja in
ZMoZnosti:

delovne izkugnje:
pogoj nekaznovanosti:

preizkus znanja/sposobnosti za delo:

poskusno delo:
osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

preventivni zdravstveni pregled:
varstvo pri delu;

postovni prostort ole in vse lokacije izvajanja dejavnosti v RS ter tujini
racunovodsko - administrativna

V1. stop. - vi§ja strokovna izobrazba ali vi§jeSolska izobrazba (prejinja)
smer: upravne —administrativna/ekonomska

znanije slovenskega jezika (aktivno in pasivno}

usposobljenost  za  upravno poslovanje in za  upravijanje
dokumentarnega in arhivskega gradiva

usposobljen za delo z racunalnikom, IKT(z urejevalnikom besedil, s
spletnimi orodji, preglednicami, za rafunalni$ko oblikovanje, zadelo z
bazami podatkov); za potrebe pisarniskega poslovanja {Word, Excel
ipd.), urejanja kadrovskih zadev {aplikacija KPIS idr.},

za programe, ki jih uporablja zavod se mora usposobiti najkasneje v
roku 1 meseca od zaposlitve,

usposobljen za delo z drugimi tehni€nimi pripomotki

zdravstvena zmoZnost za delo z zaposlenimi, s strankami, papirjem,
ratunainikom, dober vid

1 leto dela na enakem/podobnem delovnem mestu

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po wuradni
dolinosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vel kot 6 mesecev,
nekaznovanost zaradi KD zoper spolne nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno nedotakljivost
usposobljenost za delo z rafunalnikom in programi, za upravno
poslovanje, za upravijanje dokumentarnega in arhivskega gradiva in
drugo po oceni ravnatelja pred izhiro

2 meseca (po oceni ravnatelja za nove zaposlitve)

predpisi s podrotja VIZ, delovnih razmerij, pisarnitkega poslovanija,
varstva osebnih podatkov, arhiviranja ipd., javnih narodil, varnosti in
zdravia pri delu, sploini in individualni akti zavoda, odiotitve
ravnatelja in koordinacifa z njim, s tajnikom VIZ/poslovnim
sekretarjem/ratuncvodjem,

osebni ratunalnik  in  drugi  tehniéni
tajnistvu/raunovodstvy, delov. dokument.

za izvajanje nemotenega dela v tajni$tvu/ratunovodstvu zavoda,
administrativnega dela, izvedbo javnih narodil

za pravilno in pravotasno opravijanje dela in druga v skladu s predpisi
in akil zavoda

psiho-fizini napori pri delu z delavei zavoda, s strankami, stargi,
drugimi poslovnimi partneriji, zahteva se velika pazljivost pri delu
predhodni/obdobni

opravljen izpit iz varstva pri delu, zad¢itna sredstva po SA zavoda
(za8Citna halja, pokrivalo, rokavice pri arhivskih opravilih ipd.
prenaanju pripomodkov za delo in izvajanju drugih dejavnosti v
zavodu)

pripomocki v
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VZGOINO-IZOBRAZEVALNI ZAVOD
GLASBENA SOLA UUBUANA MOSTE - POUE

VSEBINA DELA:

Administrator VI opravlja naloge, dolofene s tem pravilnikom, in sicer v obsegu, ki je v odvisnosti od obsega dela,
dolotenega v letnem delovnem natrtu zavoda ter v skladu z navodili vodstva zavoda.

Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem pisarniSkega poslovanja
ter nalog za urejanje kadravskih in ratunovodskih zadev zavoda.

Delavec v tem okviru predvsem:

»

YV VYV

VYV VVYY

Y

Y VY VY A%

Y v

v VYV

pomaga vodstvu zavoda, tajniku ViZ/poslovnemu sekretarju in raunovodji pri izvajanju paslovnih nalog,
upravno-administrativnih, kadrovskih in raunovodsko — knjigovodskih nalog {iz okvira opisa nalog teh
DM);

vodi blagajno;

sprejema, predaja ter narota telefonske pogovore;

sprejema in posreduje naroCila;

vodi delovodnik, knjigo podte ter vpisuje prejeto ter poslano poito;

raznada dnevno podto v skiadu z odredbo vodstva oziroma tajnika VIZ/poslovnega sekretarja in
racunovodje delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

izdaja in vrofa razna potrdila in druge listine defavcern zavoda, stariem, ufencem;

sprejema stranke in opraviia reprezentanctne naloge;

izpolnjuje narotilnice ter potne naloge in jih predto?i v podpis;

evidentira potrebe za narotilo pisarnitkega in drugega materiala za potrebe izvajanja vzgojno-
izobraZevalnega dela ter ga izdaja v skladu z navodili oziroma pravili zavoda;

sodeluje pri izvajanju postopka za oddajo javnega narofila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v
skladu s sklepom ravnatelja;

pie po nareku, prepisuje oziroma samostojno oblikuie razne dopise, vabila, splodne in posamicne akte,
druge listine, razne zapisnike oziroma porocila ter racune ipd.;

oblikuje osnutke raznih gradiv in razpogilja podpisana vabila ter gradiva za seje organov zavoda;
fotokopira dopise, priprave, razna gradiva, ipd.;

zbira vioge, pro¥nje, pritozbe delavcev, stariev in drugih;

pomaga pri urejanju kadrovskih zadev za delavce (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave
oz. razpisi, evidenca o izrabi dopustov, o bolniskih odsotnostih, ipd.);

pomaga pri urejanju dokumentacije;

opravlja razna administrativna dela za sindikat v skladu s pogodbo o zagotavljanju pogojev za delo v
zavodu po nalogu vodstva (rezervacija prostora za sestanke, narodilnice, telefoni ipd.);

med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za svojo varnost, varnost delavcev, ufencey, v kolikor izvaja
posamezne naloge z njimi, vse s potrebno doino skrbrostjo (v prostorih zavoda, na zunanjih povriinah
zavoda in drugih poviginah, kjer se opravlia vzgojno-izobraZevalno delo oziroma druge aktivnosti zavoda),
in skrbi za svojo varnost ter takoj sporofa v tajniStvo/vodstvu zavoda o morebitnih poikedbah
utencev/sebe {upoiteva pravila o varnosti pri delu, poZarne varnosti idr. predpisana);

izpolnjuje in vodi predpisanc dokumentacijo, zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravijanjem svojega
dela, skrbi za varnost osebnih podatkov;

oblikuje razna poratila {kadrovska, statistitna, ipd.), ureja dokumentacijo;

sodeluje pri raznih aktivhostih zavoda, izvaja oz. sodeluje priinventuri, opravija spremstva ugencev ipd.;
vodi evidenco opravijenega dela in opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja in letnem
delovnem nafirtu zavoda.
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VZGOING-ZOBRAZEVALNI ZAVOD
GLASBENA SOLA LIUBLJANA MOSTE - POUE

STEVILKA OPISA: 8.C

Naziv delovnega mesta: KNJIGOVODIA Vi
koda po SKP-08: 3313

Sifra DM 1016014

platna podskupina/st. napred. PR: 11/ 10 PR (24 — 34)
tarifni razred: VI,

kraj dela:
dejavnost:
strokovna izobrazba:

posebna znanja in
Zmo?nosti;

delovne izkuinje:
pogoj nekaznovanosti:

preizkus znanja/sposobnosti za delo:

poskusno delo:
osnove za delo:

odgovornost:
napori pri delu:

preventivni zdravstveni pregled:
varstvo pri detu:

postovni prostori Sole in vse lokacije izvajanja dejavnosti v RS ter tujini
ratunovodsko - knjigovodska

VI. stopnja str. izobr. - vija strokovna izobrazba/visjeSolska izobrazba
{prej&nja), smer: ekonomska, ratunovodska, upravno-
administrativna,

znanje slovenskega jezika {aktivno in pasivno)

usposobljenost za upravljanje dokumentarnega in arhivskega gradiva
usposobljienost za dela z raunalnikom (z ureievalnikom besedil,

s spletnimi orodji, preglednicami, za delo z bazami podatkov);

s programi za ratunovod./knjigovodsko poslovanje zavoda za potrebe
pisarnitkega poslovanja {Word, Excel ipd.)

urejanja kadrovskih zadev (KPIS idr.), dokumentarno-arhivskega
gradiva, upravno-poslovnih zadev ipd.

za programe, ki jih uporablja zavod se mora usposobiti najkasneje v
roku 1 meseca od zaposlitve,

zdravstvena zmoznost za delo z zaposlerimi, strankami, s papirjem,
racunalnikom, dober vid,

zmoinost za delo z zaposlenimi, strankami

1 leto dela na enakem/podobnem delovnem mestu

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolinosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vet kot 6 mesecev,
nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spoino nedotakijivost
usposobljenost za delo z ratunalnikom in programi, za upravljanje
dokumentarnega in arhivskega gradiva in drugo po oceni ravnateljs
pred izbiro

2 meseca {po oceni ravnatelja za nove zaposlitve)

predpisi s podrodja VIZ in finanénega in materialnega poslovania,
javnih narotil, kolektivna pogodba, arhiviranja ipd., sploini in
individualni akti zavoda, pogodbe ipd.

odlotitve ravnatelja/ koordi. z njim/ratunovodjem/tajnikom Viz,
ratunainik, drugi teh. pripomotki v raf,, defov. dokumentaciia
strokovna in materialna za pravilnost in zakonitost knjiZenja,
blagajni$kega poslovanja ter pravofasnost izvritve dela,

veliki psiho-fizitni napori, napori pri delu z delavci zavoda, s stargi in
drugimi strankami, zahteva se velika natanénost in doslednost pridelu
predhodni / obdobni

opravljen izpit iz varstva pri delu, za&fitna sredstva po SA zavoda
{zasitna halja, pokrivalo, rokavice pri arhivskih opravilih ipd.,
prenadanju pripomockov za delo in izvajanju drugih dejavnosti v
zavodu)
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VZGGING-IZOBRAZEVALNI ZAVOD
GLASBENA SOLA LIUBLIANA MOSTE - POUE

VSEBINA DELA:

Knjigovodja Vi opravlja naloge s podrotja knjigovodskega poslovanja zavoda in v tem okviru zlasti naslednje natoge:

YV VYV A4 Y VY YV VY A4 YV VVYYY

Y

izvaja knjiZenje na saldakontih;

vodi knjigovodsko dokumentacijo;

tiska poloZnice za prispevek starfev in za prispevke v 3olski sklad zavoda;

knjizi placila prejetih poloZnic v analititne evidence ugencev;

tiska druge poloZnice, povezane s finanénim poslovanjem zavoda;

vodi materialno knjigovodstvo;

vodi saldakonte dobaviteljev, kontrolira prejete rafune, prilaga narofilnice, dobavnice in druge
dokumente k prejetim ratunom;

sodeluje pri izvedbi javnih narotil oziroma sodeluje pri izvajanju postopka za oddajo narotila za izvedbo
storitev oziroma dobavo blaga v skladu s sklepom ravnatelja, vadi evidence javnih narofil in skrbi za
objavo na portalu IN;

izdeluje dokumentacijo za predplatila zavoda za plagiini promet;

izvaja pladiini promet po navodilih nadrejenih;

opravlja izplatila povratil stroskov delavcem zavoda in knjiZi vsak prejeti rafun v knjigo saldakontov
dobaviteljev {ime podjetja, vsebina, znesek...);

opominja starge, ki zamujajo s pladili (po telefonu, preko e-sporotil, itd.};

vodi evidenco o plagilih starSev ter pise in posilja opomine za pladilo zapadlih obveznosti;

vodi evidenco sklepov o znizani vigini oziroma oprostitvi obveznosti placil stardev utencev (izposojnine,
tekmovanja, tabori, idr.) — vse, kar je vezano na 3olski sklad;

oblikuje seznam do¥¥nikov za potrebe sodne izterjave ter v skladu z nalogom ravnatelja sproti sporola
pooblas€encu zavoda podatke za sodno izterjavo;

obrafunava potne naloge {tudi za tujino);

pripravlia razna potrdila delavcem v povezavi s plato;

vodi in izvaja inventuro;

izpolnjuje in vodi predpisanc dokumentacijo, zbira in obdeluje podatke v zvezi 7 opravljanjem svojega
dela, skrbi za varnost osebnih podatkov;

skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in se udele?uje organiziranega izobraZevanja oziroma
usposabljanja;

pomaga pri opravljanju drugih del v administraciji in rafunovedstvy;

vodi evidenco opravljenega dela in opravlja druga dela, ki so za zavod dologena s predpisi za podrotie VIZ
in ratunovodsko-knjigovodskega poslovanja, ter naloge po narotilu vodje ratunovodstva in vodstva
zavoda v skladu s predpisi,
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