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Gimnazija Novo mesto

Na podlagi 108. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja - ZOFVI (Ur. I. RS,
$t. 16/2007 — UPB5 in nadaljnji) in v skladu z 10. ¢lenom Zakona o delovnih razmerjih — ZDR-1 (Ur. I.
RS, $t. 21/2013 in nadaljnji) ter 21. ¢lenom Zakona o javnih usluzbencih - ZJU (Ur. I. RS, st. 63/07 —
UPB3 in nadaljnji), 13. clenom Zakona o skupnih temeljih sistema plac v javhem sektorju — ZSTSPJS
(Ur. I. RS, st. 95/24) in Aneksom h KPVIZ (Ur. I. RS. $t. 99/24) ravnateljica Gimnazije Novo mesto
Mojca Luksi¢ sprejme 16. 12. 2024

PRAVILNIK O ORGANIZACHI DELA IN SISTEMIZACJI DELOVNIH MEST
NA GIMNAZUI NOVO MESTO

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len
S tem pravilnikom se dolocajo notranja organizacija in delovna mesta na Gimnaziji Novo mesto (v
nadaljevanju sola), nacin vodenja, pooblastila in odgovornosti delavcev ter delovnha mesta, ki jih

Zenske in otroci po predpisih ne smejo opravljati.

2. ¢len
Sola deluje kot javni zavod na podrodju vzgoje in izobraZevanja ter opravlja dejavnosti in naloge,
dolocéene z ustanovitvenim aktom, z Zakonom o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja ter

drugimi predpisi.

Il. ORGANIZIRANOST DELA V ZAVODU

3. ¢len

Delo v zavodu je organizirano v obliki delovnih mest, ki opredeljujejo sklope po zahtevnosti enakih,
sorodnih ali zelo podobnih opravil.
Za opravljanje dela s podrocja svoje dejavnosti Sola oblikuje stalne ali ob¢asne skupine oziroma druga

delovna telesa.

4. clen
Programi in projekti, ki jih izvaja Sola, se opredelijo v lethem delovnem nacrtu, ki ga sprejme svet

Sole.

I11l. DELOVNA MESTA
5. ¢len

Delovna mesta v Soli se dolocijo v skladu s predpisi, vzgojno-izobrazevalnimi programi, ki jih izvaja
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Sola, in v skladu s potrebami Sole glede na vsebino in obseg drugih dejavnosti, ki jih opravlja Sola.

Pri dolo¢anju organizacije, sistemizacije in obsega dela se upostevajo normativi in standardi, ki so
doloceni za posamezna podrocja oziroma programe, ki jih izvaja Sola.

Za druge dejavnosti, ki jih opravlja Sola, se upoStevajo normativi in standardi za posamezno vrsto

dejavnosti.

6. Clen
Delovna mesta Sole so opredeljena v Katalogu delovnih mest, ki je priloga 1 tega pravilnika.

Opis del in nalog posameznega delovnega mesta je dolocen v prilogi 2 tega pravilnika.

7. ¢len

O zasedbi delovnega mesta odloca ravnatelj.

8. clen
Sola skladno z razpisom pripravnigkih mest, ki ga pripravi ministrstvo, pristojno za $olstvo, zaposli
pripravnike, ki so ji dodeljeni.
PripravnisStvo se izvaja skladno s pravilnikom, ki ureja pripravnistvo.

Sola lahko, skladno z moznostmi $ole in zakonodajo, usposablja tudi pripravnike prostovoljce.

9. clen
V Soli se vsa delovna mesta lahko dolocijo kot delovna mesta, na katerih se opravlja delo s krajsim

delovnim ¢asom od polnega delovnega casa.

IV. NACIN VODENJA IN POOBLASTILA TER ODGOVORNOST DELAVCEV

10. ¢len
Solo vodi ravnateljica skladno z zakonom, ustanovitvenim aktom in drugimi predpisi. V odsotnosti
nadomesca ravnateljico pooblascena oseba, ki jo doloci s pisnim pooblastilom, v katerem se doloci

tudi obseg pooblastila.

11. ¢len
Delavci Sole opravljajo dela in naloge, dolocene s tem pravilnikom za delovno mesto, za katerega so
sklenili delovno razmerje, skladno z letnim delovnim naértom, po navodilih ravnatelja in vodje

programa oziroma projekta, ki so jim odgovorni za svoje delo.
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12. ¢len
Ravnatelj lahko glede na trenutne potrebe skladno z zakonom in drugimi predpisi prerazporedi
delavce k posameznim nalogam in tako zagotavlja njihovo polno zaposlenost ter nemoteno

opravljanje vseh obveznosti Sole.

V. DELOVNA MESTA, Kl JIH ZENSKE IN MLADINA PO PREDPISIH NE SMEJO OPRAVLIATI, TER
DELOVNA MESTA, KI JIH LAHKO OPRAVLIAJO INVALIDI

13. ¢len
V zavodu ni delovnih mest, ki bi jih, v skladu z delovnopravnimi predpisi, ne smele opravljati Zenske in

mladina.

14. clen
Invalidi lahko v Soli opravljajo tista dela, ki so jih glede na svojo delovho zmoZnost sposobnosti
opravljati, in sicer v skladu z opisom del in nalog delovnega mesta, kot izhaja iz sistemizacije delovnih

mest.

VI. STROKOVNA USPOSOBLIENOST JAVNEGA USLUZBENCA

15. clen
Da lahko zasede posamezno delovno mesto, mora biti javni usluZbenec ustrezno strokovno
usposobljen. Usposobljenost se dokazuje z javno listino, ki izkazuje pridobljeno javno veljavno
strokovno izobrazbo. Strokovni delavec mora obvladati slovenski knjizni jezik in imeti opravljen
strokovni izpit.
Poleg potrebne strokovne izobrazbe mora javni usluzbenec izpolnjevati tudi druge predpisane ali s

tem pravilnikom dolo¢ene pogoje.

16. clen
Kadar za zasedbo posameznega delovnega mesta nihce od prijavljenih kandidatov ne izpolnjuje vseh
predpisanih in dolocenih pogojev, se na posamezno delovno mesto za dolocen ¢as, Ce je to nujno za
nemoteno izvajanja delovnega procesa, lahko sprejme kandidata, ki ne izpolnjuje vseh zahtevanih

pogojev.

17. ¢len
Pridobljena znanja in zmozZnosti se lahko ugotavljajo tudi s preizkusom zmoznosti za opravljanje del

na delovhem mestu ali s poskusnim delom.
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VIl. ZDRAVSTVENI PREGLEDI

18. clen
Javni usluzbenci so dolzni opraviti predhodni, obdobni in specialni zdravstveni pregled.
Javnemu usluzbencu, ki je napoten na zdravstveni pregled in te obveznosti ne izpolni, lahko preneha
delovno razmerje v skladu s 3.odstavkom 36. ¢lena Zakona o varnosti in zdravju pri delu.
Javnemu usluzbencu lahko preneha delovno razmerje tudi, ¢e ob zaposlitvi zamol¢i podatke o svojem
zdravstvenem stanju, ki so bistvenega pomena za opravljanje dela na delovnem mestu, za katerega je

kandidiral in sklenil pogodbo o zaposlitvi.

VIIl. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

19. clen
Z dnem uveljavitve tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest Gimnazije

Novo mesto z dne 16. 12. 2013.

20. ¢len

Ta pravilnik za¢ne veljati naslednji dan po objavi na oglasni deski Sole.

V Novem mestu, 16. 12. 2024

Ravnateljica:
Mojca Luksic

Objavljeno na oglasni deski dne: 16. 12. 2024.
Zahtevano mnenje sindikata dne: 16. 12. 2024.

Podpis sindikalnega zaupnika:

Sprememba objavljena na oglasni deski: 18. 8. 2025.
Zahtevano mnenje sindikata dne: 18. 8. 2025.

Podpis sindikalnega zaupnika:
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PRILOGA 1 - KATALOG DELOVNIH MEST

& Sifra del. Naziv delovnega mesta Sifra in ime naziva Tarifni Plaéna Placni razredi —
op. mesta razred podskupina | izhodis¢ni koncni ’ .
napredovanj
1 B017313 . - Vil/2 B1 - - -
Ravnatelj
4 — mentor 24 29
.. . 3 —svetovalec 27 32
2 D027020 Pomocnik ravnatelja 5 — evetnik Vil/2 D2 30 35 5
1 — visji svetnik 32 37
5 — brez naziva 19 24
4 — mentor 22 27
3 D027026 Svetovalni delavec 3 —svetovalec Vil/2 D2 25 30 5
2 — svetnik 28 33
1 — visji svetnik 30 35
5 — brez naziva 19 24
4 — mentor 22 27
4 D027004 Knjiznicar 3 —svetovalec VII/2 D2 25 30 5
2 —svetnik 28 33
1 — visji svetnik 30 35
5 — brez naziva 19 24
4 —mentor 22 27
5 D027030 Ucitelj 3 —svetovalec Vil/2 D2 25 30 5
2 —svetnik 28 33
1 — visji svetnik 30 35
5 — brez naziva 20 25
4 —mentor 23 28
6 D027039 Ucitelj-razrednik 3 —svetovalec VII/2 D2 26 31 5
2 —svetnik 29 34
1 — visji svetnik 31 36
7 D025001 Laborant Ill 0 Vv D2 8 18 10
(velja do 31. 8. 2025)
1 - brez naziva 8 13
7 D025005 Laborant Ill 2 —mentor \' D2 11 16 5
(velja od 1. 9. 2025) 3 —svetovalec 14 19
8 D097004 Poslovni sekretar VII/1 0 Vil/1 D9 13 23 10
8 D097081 Poslovni sekretar VII/2 0 Vil/2 D9 18 28 10
8 D097013 Tajnik VIZ VII/1 (1) 0 Vil/1 D9 14 24 10
8 D097026 Tajnik VIZ VII/1 (1) 0 Vil/1 D9 16 26 10
9 D096042 Raunovodja V! 0 Vi D9 11 21 10
9 D096051 Glavni raéunovodija VI 0 Vi D9 13 23 10
D097 Vil/1 D 17 27 1
? 097038 Radunovodja VII/1 0 / 9 0
9 D097084 Glavni raéunovodja 0 Vil/1 D9 19 29 10
Vil/1
D 2 D 1 2 1
2 097063 Racunovodja VII/2 (l11) 0 vii/ 9 8 8 0
9 D097124 Racunovodja VII/2 (Il 0 Vil/2 D9 21 31 10
9 D097167 Racunovodja VII/2 (1) 0 Vil/2 D9 26 36 10
9 D097162 Glavni racunovodja 0 Vil/2 D9 26 36 10
Vil/2
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10 D095024 . . 0 \' D9 5 15 10
Knjigovodja V
11 D095034 Administrator V. 0 \ D9 5 15 10
12 D094036 Hignik IV 0 \% D9 4 14 10
12 D095042 Hignik V 0 \' D9 5 15 10
13 D092001 ‘. . 0 1l D9 1 11 10
Cistilec Il
13 D093003 <. . 0 1] D9 2 12 10
Cistilec Il
14 D045001 . 0 \' D4 6 16 10
Spremljevalec V
Tehnicni delavec -
15 D095085 vzdrZevalec u¢ne 0 \ D9 7 17 10
tehnologije V
16 D096046 Tehnitki sodelavec VI 0 VI D9 11 21 10
16 D097024 Tehniski sodelavec 0 Vil/1 D9 15 25 10
Vil/1
5 — brez naziva 19 24
4 —mentor 22 27
17 D027028 Tuii utitel tuiega iezika 3 — svetovalec Vil/2 D2 25 30 5
yrucitel tuega) 2 - svetnik 28 33
1 — visji svetnik 30 35
5 — brez naziva 19 24
Ucitelj — prilagojeno 4 — mentor 22 27
18 D027030 delovno mesto za lll. 3 —svetovalec Vil/2 D2 25 30 5
kategorijo invalidnosti 2 —svetnik 28 33
1 — visji svetnik 30 35
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PRILOGA 2 - OPISI DELOVNIH NALOG

St. opisa: 1

Delovno mesto:

RAVNATELJ SREDNJE SOLE

Predpisana izobrazba:

izpolnjevanje pogojev za ucitelja ali svetovalnega delavca na
Soli, na kateri opravlja funkcijo ravnatelja

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/2

Strokovni izpit: DA

Naziv: DA, v skladu z dolocili ZOFVI

Zahtevane delovne izku3nje:

5 let

Posebni pogoji:

5 let delovnih izkuSenj v vzgoji in izobraZzevanju

Naziv visji svetnik, svetnik, svetovalec oziroma najmanj pet
let naziv mentor

opravljen ravnateljski izpit

Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢lenom ZOFVI

NALOGE:

=  zastopa in predstavlja zavod in je odgovoren za zakonitost dela;
= organizira, nacrtuje in vodi delo zavoda;
= imenuje pomocnike ravnatelja v skladu z normativi;

= sprejema splosne akte zavoda;

=  sprejme sklep o hrambi in uporabi pecatov zavoda ter doloci delavce, ki so zanje odgovorni;
= pripravlja program razvoja zavoda;
=  pripravlja predlog LDN in je odgovoren za izvedbo le-tega;

= vodi delo uciteljskega zbora;

= oblikuje predlog nadstandardnih programov in skrbi za njegovo izvedbo;

= spodbuja in omogoca sprotno strokovno izobrazevanje strokovnih delavcev;

= organizira mentorstvo za pripravnike in novince v pedagoskem delu;

=  je navzoC pri vzgojno-izobraZzevalnem delu uciteljev, spremlja njihovo delo in jim svetuje;
= predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive;

= ugotavlja izpolnjevanje pogojev za napredovanje delavcev v placilne razrede;

= organizira in spremlja delo svetovalne sluzbe;

=  skrbi za sodelovanje Sole s starsi oziroma z drugimi zakonitimi zastopniki dijakov;

=  obvesca svet starSev o delu Sole;

= spodbujain spremlja delo skupnosti ucencev in jim zagotavlja moznosti za delo;
= skrbi za ukrepe, ki zagotavljajo uresni¢evanje pravic dijakov;

= odloca o vzgojnih ukrepih;

= doloca sistemizacijo delovnih mest v Soli in potrebno Stevilo delavcev za posamezno delovno mesto;
= odlo¢a o delovnih razmerjih in disciplinski odgovornosti delavcev;

= razporeja sredstva za materialne stroske, nalozbe, investicijsko vzdrzevanje;

= razporeja sredstva za nabavo in posodabljanje opreme v skladu s finan¢nim nacrtom;

= odloca o nagrajevanju za delovno uspes$nost v skladu s predpisi;

= skrbi za sodelovanje Sole s Solsko zdravstveno sluzbo;

=  skrbi za sodelovanje z zunanjimi ustanovami;

=  skrbi za promocijo zavoda;

= opravlja druge naloge v skladu z zakoni, kolektivho pogodbo, ustanovitvenim aktom zavoda, splosnimi

akti zavoda in drugimi predpisi.
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St. opisa: 2
Delovno mesto: POMOCNIK RAVNATELJIA
Predpisana izobrazba: = stopnjaizobrazbe: VII/2
= izpolnjevanje pogojev za ucitelja ali svetovalnega delavca
na Soli, na kateri opravlja funkcijo ravnatelja
Stopnja strokovne izobrazbe: VII/2 Strokovni izpit: DA
Naziv: DA, v skladu z dolocili ZOFVI
Zahtevane delovne izku3nje: 5 let
Posebni pogoji: = 5 let delovnih izkuSenj v vzgoji in izobrazevanju

= npaziv visji svetnik, svetnik, svetovalec oziroma najmanj pet
let naziv mentor
= Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢clenom ZOFVI

NALOGE:

pomaga pri organizaciji izobrazevalnega dela zavoda;

pomaga pri oblikovanju predloga letnega delovnega nacrta zavoda in predloga nadstandardnih
programov;

organizira nadomescanje odsotnih strokovnih delavcev;

skrbi za urejenost Solske dokumentacije;

organizira izvedbo izbirnih vsebin in fakultativnhega pouka ter interesnih dejavnosti in podobno;
pomaga pri pripravi in izvajanju letnega programa strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevanja
delavcev zavoda;

sodeluje pri zagotavljanju uresni¢evanja pravic in dolZznosti udeleZencev izobrazevanja;

pomaga pri vodenju dela uciteljskega zbora in vodenju strokovnih aktivov;

v skladu s pooblastilom ravnatelja je navzo¢ pri vzgojno-izobrazevalnem delu strokovnih delavcev,
spremlja njihovo delo in jim svetuje;

sodeluje s skupnostjo dijakov;

pomaga pri nacrtovanju in izvedbi sodelovanja sSole s starsi;

sodeluje z zunanjimi ustanovami in drugimi organizacijami;

spremlja zakone in predpise ter sodeluje pri urejanju kadrovskih zadev;

ravnatelju predlaga delavce za napredovanje v nazive in placilne razrede;

ravnatelju daje predloge za ocenjevanje delovne uspesnosti;

sodeluje pri organizaciji prireditev, razstav, tekmovanj;

pripravlja statistic¢na in druga porocila;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda in
sklepi vodstva zavoda;

v nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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St. opisa: 3
Delovno mesto: SVETOVALNI DELAVEC
Predpisana izobrazba: = stopnjaizobrazbe: VII/2

= v skladu z veljavnimi predpisi, ki urejajo izobrazbo uciteljev in
drugih strokovnih delavcev v gimnazijah

Posebni pogoji: = strokovni izpit
= pedagoSko andragoska izobrazba
= nekaznovanost v skladu s 107.a ¢lenom ZOFVI

NALOGE:

= sodeluje z ucitelji, pedagoskim zborom in vodstvom zavoda;

= sodeluje pri nacrtovanju dela zavoda;

= sodeluje na delovnih, pedagoskih, redovalnih, problemskih in oddel¢nih konferencah;

=  oblikuje in predstavlja analize v zvezi s pedagosko problematiko;

= vodi evidenco svetovalnega dela po predpisih o varstvu osebnih podatkov;

= sodeluje z razredniki pri izvajanju pedagoskega procesa;

=  svetuje razrednikom pri pripravi roditeljskih sestankov in razrednih ur ter sodeluje na roditeljskih
sestankih in govorilnih urah;

= sodeluje na strokovnih aktivih;

= uciteljem pomaga pri izpolnjevanju in vodenju pedagoske dokumentacije;

= vodi vpisni postopek v prve in visje letnike in sodeluje pri nacrtovanju ter izvedbi informativnih
dejavnosti v zvezi z vpisom;

= individualno svetuje dijakom in starSem;

= evidentira in individualno ali skupinsko obravnava dijake z u¢nimi in socialnimi problemi po predpisih
in pravilih stroke;

= pripravlja gradiva, sodeluje na konferencah in po potrebi vodi konference, na katerih se obravnava
ucna, vzgojna ali druga problematika s podrocja svetovalnega dela;

= sodeluje z zdravstveno in socialno sluzbo ter drugimi ustanovami, ki obravnavajo dijake z u¢nimi in
vzgojnimi teZzavami;

= sodeluje s starsi dijakov in jim svetuje pri reSevanju ucne, vzgojne in druge problematike;

= sodeluje z zunanjimi ustanovami;

= udeleZuje se seminarjev in drugih oblik izobraZevanja ter se samoizobraZuje, tako da spremlja
strokovno literaturo;

= sodeluje pri nacrtovanju in izvedbi dejavnosti, ki potekajo v okviru izvedbe programa, in obSolskih
dejavnosti;

= izpolnjuje statistike, ankete, posreduje dokumentacijo drugim vzgojno-izobrazevalnim zavodom;

= vodstvu zavoda pomaga pri izbiri vsebin predavanj za strokovne delavce in starSe ter jih seznanja z
novostmi iz svoje stroke;

= svetuje in pomaga uciteljem pri delu z dijaki ali starsi, ki potrebujejo u¢no in vzgojno pomoc;

= izvaja dejavnosti za zagotovitev regresiranega placila Solske prehrane, ucbenikov in drugih oblik
socialne pomodi;

= usmerja starSe v ustanove za pomoc dijakom s tezavami;

= skrbi za razporeditev dijakov v prvi in druge letnike;

= sodeluje pri poklicnem usmerjanju in obves¢a dijake o posameznih Studijskih programih;

= zbira dokumentacijo in posilja prijave za vpis v srednje Sole ministrstvu;

= izvaja dejavnosti in predstavitve dela v drugih zavodih oziroma organizacijah in se jih udelezuje;

=  pomaga dijakom pri pridobivanju Stipendij;

=  organizira hospitacije ucencev;

= spremlja in analizira u¢no uspesnost dijakov;

= nadomesca zacasno odsotnega strokovnega delavca;

=  sodeluje pri raznih projektih, izvaja oz. sodeluje pri inventuri,

= pomaga pri organizaciji kulturnih, Sportnih in drugih splosno koristnih in ¢lovekoljubnih akcij, pri
katerih sodelujejo dijaki;

= dela s Solskimi novinci;

= posreduje rezultate anket in vprasalnikov, ki jih izvaja zavod;

= opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda in
sklepi vodstva zavoda;

= v nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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St. opisa: 4
Delovno mesto: KNJIZNICAR
Predpisana izobrazba: = stopnjaizobrazbe: VII/2

= v skladu z veljavnimi predpisi, ki urejajo izobrazbo uciteljev in
drugih strokovnih delavcev v gimnazijah

Posebni pogoji: = strokovni izpit
= pedagosSko andragoska izobrazba
= nekaznovanost v skladu s 107.a ¢lenom ZOFVI

NALOGE:

=  skrbi za knjizno gradivo, medioteko in drugo neknjizno gradivo;

=  spremlja novosti na strokovnem podrocju in predlaga nabavo knjiznicnega in drugega gradiva;

= strokovno obdeluje knjige, periodiko in gradivo medioteke;

= skrbi za restavriranje gradiva, odpis, arhiv;

= skrbi za nemoteno delovanje knjizni¢no-informacijskega sistema;

= vodi dnevno, mesecno in letno statistiko izposoje gradiva;

= organizira preskrbo z uc¢beniki in skrbi za upravljanje z u¢beniskim skladom;

= jzvaja pedagosko delo z oddelki v obliki bibliografskih pedagoskih ur za dijake ter dijakom in
zaposlenim predstavlja novosti na podrocju dejavnosti knjiznice;

= motivira dijake za branje;

= dijake postopno individualno in skupinsko uvaja v samostojno uporabo knjizni¢nega prostora in v
uporabo knjiznih pomagal pri iskanju informacij;

= spremlja vzgojno-izobraZevalne programe zavoda in se vkljucuje vanje s svojim delom;

=  svetuje drugim strokovnim delavcem pri izbiri gradiva za pouk in njihovo strokovno delo in jih seznanja
Z novostmi;

=  pripravlja razstave oziroma sodeluje pri njihovi pripravi;

=  svetuje priizbiri literature za ucenje in prosti cas;

= spremlja delo dijakov, jim svetuje in z njimi obravnava prebrano gradivo;

= skrbi za pridobivanje novih bralcev;

= oblikuje strokovne podlage za predlog letnega delovnega nacrta s svojega podrodja;

=  se sproti seznanja z novostmi in se strokovno izpopolnjuje;

=  sodeluje z drugimi knjiznicami;

=  skrbi za individualno izobraZevanje in se udeleZuje organiziranega strokovnega izobrazevanja;

= sodeluje na aktivih, konferencah in sestankih pedagoskega zbora;

= sodeluje pri razliénih projektih, izvaja oz. sodeluje pri inventuri;

= pomaga pri organizaciji kulturnih, Sportnih in drugih splosno koristnih in ¢lovekoljubnih akcij, pri
katerih sodelujejo dijaki;

= nadomesca odsotnega strokovnega delavca;

= opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda in
sklepi vodstva zavoda;

= v nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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St. opisa: 5
Delovno mesto: UCITEL
Predpisana izobrazba: =  stopnja izobrazbe: VII/2
= vskladu z veljavnimi predpisi, ki urejajo izobrazbo uciteljev in drugih
strokovnih delavcev v gimnazijah
Posebni pogoji: = strokovni izpit
= pedagosko andragoska izobrazba
= nekaznovanost v skladu s 107.a ¢lenom ZOFVI

Ucitelj — razrednik posameznega predmeta opravlja dela in naloge ucitelja v oddelkih, v katere ga razporedi
ravnatelj v posameznem letnem delovnem nacrtu, dela in naloge ucitelja — razrednika v oddelku, za razrednika
katerega ga dolodi ravnatelj ter druge naloge doloCene s predpisi, letnim delovnim na¢rtom zavoda ter v skladu
z odredbo vodstva zavoda v skladu s predpisi.

NALOGE:

VVVVVYYVY

Y

Y

VVVVYVYVY "=

Y

VVVYVYVVYY

VVVYVYVVYVYY

neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:

izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka ter pouka fakultativnih predmetov,

izvajanje interesnih dejavnosti (krozki in druge dejavnosti po delovhem programu),

izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri Sportnih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,

nadomescanje odsotnih delavcev pri pouku ali drugih oblikah organiziranega dela z dijaki,

izvajanje programa Sole v naravi oz. taborov,

redno izvajanje dopoldanskih in popoldanskih govorilnih ur, roditeljskih sestankov,

redno obvescanje starSev o morebitnih teZzavah ucencev ter njihovem ustreznem oz. neustreznem
vedenju,

vodenje pedagoske dokumentacije, zbiranje in obdelovanje podatkov v zvezi z opravljanjem vzgojno -
izobraZzevalnega in drugega dela in skrb za varnost osebnih podatkov,

izvajanje izpitov;

izvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno delo:

oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk ter za pouk fakultativnih predmetov,
oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,

oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in Sportne dneve,

oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi dijakov,

oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,

oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobrazevalno delo (redni, dopolnilni in dodatni
pouk, pouk fakultativnih predmetov itd.),

popravljanje izdelkov (nalog) dijakov;

opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZzevalnim delom:

sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,

sodelovanije s starsi, vodstvom Sole, drugimi ucitelji in Solsko svetovalno sluzbo,

opravlja mentorstvo dijakom pri raziskovalnih, Sportnih, kulturnih in drugih dejavnostih,

sodeluje na seminarijih in drugih oblikah sprotnega strokovnega spopolnjevanja,

sodelovanje z lokalno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v Solskem okolisu,
odgovorno izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije,

organiziranje in sodelovanje pri organizaciji prireditev, akcij, tekmovanj in drugacnih srecanj v zavodu
ali zunaj zavoda ter spremljanje in varstvo dijakov na prireditvah,

deZurstvo v skladu s pravili Gimnazije Novo mesto,

zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-izobrazevalnega dela,

vodenje organizacij in drustev dijakov,

sodelovanje pri raznih projektih, izvajanje oz. sodelovanje pri inventuri,

opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom oziroma uciteljem zacetnikom,

izdelovanje letnega programa pripravnistva,

skrbno in odgovorno ravnanje s Solskim inventarjem,

vodenje evidence opravljenega dela in opravljanje druga dela po lethem delovnem nacrtu zavoda in po
navodilih vodstva zavoda,
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> urejanje kabinetov, Solskih prostorov, ucil, zbirk ipd.;
= opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda in
sklepi vodstva zavoda;

= v nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih
nalog.
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St. opisa: 6
Delovno mesto: UCITEL) — RAZREDNIK
Predpisana izobrazba: =  stopnja izobrazbe: VII/2

= vskladu z veljavnimi predpisi, ki urejajo izobrazbo
utiteljev in drugih strokovnih delavcev v gimnazijah

Posebni pogoji: = strokovni izpit
= pedagosko andragoska izobrazba
= nekaznovanost v skladu s 107.a ¢lenom ZOFVI

Ucitelj — razrednik posameznega predmeta opravlja dela in naloge ucitelja v oddelkih, v katere ga razporedi
ravnatelj v posameznem letnem delovnem nacrtu, dela in naloge ucitelja — razrednika v oddelku, za razrednika
katerega ga dolodi ravnatelj ter druge naloge doloCene s predpisi, letnim delovnim na¢rtom zavoda ter v skladu

z odredbo vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Program del in nalog obsega zlasti naslednje naloge:

= jzvaja naloge ucitelja, opredeljene s tem aktom o sistemizaciji, z zakonom, letnim delovnim nacrtom in

pogodbo o zaposlitvi,
= vodi delo oddel¢nega uciteljskega zbora, analizira vzgojne in u¢ne rezultate oddelka,
= skrbi za reSevanje vzgojnih in u¢nih problemov posameznih uc¢encev oz. dijakov,
= pri urah oddel¢ne skupnosti skupaj z dijaki obravnava vprasanja, povezana z delom in Zivljenjem dijakov,
= sodeluje s starsi, Solsko svetovalno sluzbo in dijaskim domom,
= odloca o vzgojnih ukrepih,
= opravlja druge naloge v skladu s predpisi in programskimi smernicami, ki opredeljujejo vlogo razrednika,
= opravlja druge naloge po navodilih delodajalca.
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St. opisa: 7
Delovno mesto: LABORANT llI
Predpisana izobrazba: =  stopnjaizobrazbe: V
= v skladu z veljavnimi predpisi, ki urejajo izobrazbo uciteljev in
drugih strokovnih delavcev v gimnazijah
Posebni pogoji: = strokovni izpit
= pedagosko andragoska izobrazba
= nekaznovanost v skladu s 107.a ¢lenom ZOFVI
NALOGE:

ucitelju predmeta pomaga pri izvedbi laboratorijskih vaj, pomaga ucitelju predmeta pri pouku in
opravlja druge oblike organiziranega dela z dijaki po letnem delovnem nacrtu zavoda;

izvaja priprave na laboratorijske vaje, in sicer se sproti vsebinsko in metodi¢no pripravlja na delo
oziroma pripravlja didakti¢ne pripomocke za delo z dijaki po pravilih stroke;

evidentira uspesnost dela dijakov pri vajah;

sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

nadomesca odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z dijaki;

se udeleZuje organiziranega strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevanja ter se stalno
samoizobrazuje;

zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-izobraZevalnega in drugega dela;

je mentor dijakom ter sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki izobraZzujejo strokovne delavce;
ureja kabinete in druge prostore;

ureja zbirke, ki se uporabljajo pri posameznem predmetu;

pomaga pri organizaciji kulturnih, Sportnih in drugih splosno koristnih in clovekoljubnih akcij, pri
katerih sodelujejo dijaki;

pomaga pri pripravi in vodenju ekskurzij, izletov, tekmovanj, Sole v naravi, letovanj, taborjenj, ki jih
organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih dejavnostih;

opravlja deZurstva, opredeljena z letnim delovnim nacrtom;

sodeluje pri raznih projektih, izvaja oz. sodeluje pri inventuri;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda in
sklepi vodstva zavoda;

v nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih
nalog.
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St. opisa: 8
Delovno mesto: TAINIK VIZ VII/1 (1)
TAINIK VIZ VII/1 (1)
POSLOVNI SEKRETAR VII/1
POSLOVNI SEKRETAR VIi/2
Predpisana izobrazba: Poslovni sekretar ali druga izobrazba upravne, ekonomske, pravne ali
druge sploSne usmeritve
Posebni pogoji: = Strokovni izpit s podrocja urejanja dokumentarnega gradiva
= Strokovni izpit ZUP
= Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢lenom ZOFVI
NALOGE:

opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore;

sprejema in posreduje narocila;

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

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

izdaja in vroca potrdila in listine delavcem zavoda, dijakom in starSem po predpisih, navodilih in
zahtevah delovnega mesta;

sprejema stranke in opravlja reprezentanc¢ne naloge;

izpolnjuje narocilnice ter potne naloge in jih predloZi v podpis;

prepisuje in oblikuje dopise, vabila, sploSne in posami¢ne akte, zapisnike, porocila, racune in druge
listine po predpisih in navodilih vodstva zavoda;

piSe in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

naroca in izdaja pisarnisko gradivo ter gradivo za pouk;

zbira vloge, prosnje, pritozbe in ugovore delavcev, starsev, dijakov in drugih;

opravlja administrativna dela za sindikat;

vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi, vrocanje
sklepov o izbiri oz. imenovanju, prenehanju delovnega razmerja, evidenca o izrabi dopustov, o
bolniskih odsotnostih ipd.);

ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delavcev (odjava, prijava in drugo delo pri
sodelovanju z navedenimi ustanovami);

skrbi za napotitev na zdravniske preglede delavcev;

vodi evidenco v zvezi z varstvom pri delu s pooblasceno osebo, odgovorno za varstvo pri delu (tecaji
in izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);

vodi evidence o javnih narocilih;

vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za unicenje osebnih podatkov po
predpisih;

izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s SPIZ;

skrbi za sklepanje pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu (podjemnih pogodb), avtorskih pogodb in
drugih pogodb v skladu z narocilom vodstva zavoda;

izpolnjuje in oblikuje razna porocila (kadrovska, statisti¢na ...);

ureja evidence in mati¢ne knjige, ki jih vodi zavod;

spremlja predpise z vseh podrocij dela (delovno-pravna, obligacijska, zaposlovanje, socialna in
zdravstvena, Solska, varovanje osebnih podatkov, javna narocila, povracila stroskov zaposlenim,
upravnih taks in izdajanja izpisov iz evidenc ter druga upravna podrocja, blagajniskega poslovanja);
upravlja (vodi) progam Kadrovsko placni sistem (KPIS);

skrbi za e-hrambo;

skrbi za evidence in urejanje pedagoske dokumentacije in zbirke dokumentarnega gradiva v skladu z
Uredbo o upravnem poslovanju in predpisi o Solski dokumentaciji (mati¢ne knjige, osebni listi,
zapisniki o ZI, PM...);

izdaja izpise iz evidenc;

opravlja upravno-administrativno delo za splosno in mednarodno maturo;

skrbi za urejanje dokumentarnega gradiva za organe Sole in zavoda (svet Sole, svet starsSev, Solski
sklad ...);

vodi in ureja dokumentacijo napredovanja zaposlenih v placilne razrede in nazive;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nadrtom zavoda in
sklepi vodstva zavoda;
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= v primeru, da je zasedeno tudi delovho mesto administrator, je poslovni sekretar vodja
administratorja;

v nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih
nalog.
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St. opisa: 9
Delovno mesto: RACUNOVODJA VI
GLAVNI RACUNOVODIJA VI
RACUNOVODJA VIi/1
GLAVNI RACUNOVODIJA VII/1
RACUNOVODIJA VII/2 (ll1)
RACUNOVODIJA VII/2 (11)
RACUNOVODIJA VII/2 (1)
GLAVNI RACUNOVODIJA ViI/2
Predpisana izobrazba: VI, VI/1, VII/2 stopnja izobrazbe ekonomske ali druge ustrezne smeri
Posebni pogoji: Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢lenom ZOFVI
NALOGE:

Racunovodja opravlja naloge, dolo¢ene s predpisi, s tem pravilnikom in pravilnikom, ki ureja podrocje
racunovodstva ter v skladu z navodili vodstva Sole. Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge,
povezane z organizacijo in izvajanjem racunovodsko-knjigovodskega poslovanja zavoda. Delavec v tem okviru
predvsem:
= nacrtuje, izvaja in vodi dela v racunovodstvu;
= odgovarja za zakonito, pravilno in pravocasno izvajanje del in nalog finan¢no-racunovodske sluzbe;
= pripravlja podatke in analize za nacrtovanje dejavnosti in druge poslovne odlocditve vodstva zavoda;
= nacrtuje poslovne stroske, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, nalozb ...;
= analizira financne rezultate poslovanja zavoda in svetuje v zvezi s potrebnimi ukrepi;
= vodstvu zavoda posreduje predloge in informacije v zvezi z organizacijo financno- racunovodske
sluzbe;
= skrbi za organizacijo in delitev del in nalog tako, da so vsa dela in naloge zakonito, pravocasno in
pravilno izvrSene;
= obves¢a vodstvo zavoda o predpisih in odlocitvah, pomembnih za zakonito in pravilno finan¢no-
racunovodsko poslovanje, ter v primeru sklepov ali odlocitev v nasprotju s predpisi in pravili stroke o
tem pisno obvesti vodstvo zavoda;
= izdela predlog zaklju¢nega racuna in letnega porocila ter pripravi bilanco stanja, izkaz prihodkov in
odhodkov ter pojasnila k izkazom in poslovnemu porocilu;
= ureja zadeve s podrocja financno-racunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in
organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo, ZP1Z, ZZZS ipd.);
= izvaja finan¢no nacrtovanje in evidentira porabo financ¢nih sredstev;
= vodi evidenco o opravljenem delu in skrbi za izra¢un pla¢ ter drugih prejemkov delavcev oziroma
drugih oseb iz vseh vrst pogodbenih razmerij;
= izdela kalkulacije za placila stroskov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti zavoda;
=  skrbi za evidentiranje placil in jih nadzoruje ter za posiljanje opominov za placilo zapadlih obveznosti;
= pripravlja in sproti obnavlja/dopolnjuje analitiéni kontni plan (v skladu z enotnim kontnim nacértom),
skrbi za knjiZzenje poslovnih dogodkov v poslovne knjige;
= vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro;
= odgovarja in skrbi za izdelavo statisti¢nih porodil v zvezi s posameznimi izplacili ter porocil, ki jih
zahtevajo pristojne ustanove (organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo in drugi v
skladu s predpisi);
=  skrbi za izdajanje dokumentov s podrocja racunovodstva (nalogov za izplacila, poloZnic, racunov);
= skrbiin odgovarja za reSevanje reklamacij v zvezi z nalogi za izplacila;
povezana s placami delavcev in drugimi osebnimi prejemki delavcev;
= skrbi za pravocasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu;
= skrbi za izvedbo javnih narocil;
= upravlja (vodi) Solski kadrovsko-informacijski sistem;
= spremlja predpise in spremembe na podrodjih, povezanih s finan¢no-racunovodskim delom;
=  skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in izpopolnjevanje sluzbe, ki jo vodi;
= opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja v skladu s predpisi, letnim delovnim nac¢rtom
zavoda in sklepi vodstva zavoda;
= v primeru, da je zasedeno tudi delovno mesto knjigovodja, je racunovodja vodja knjigovodje;
= v nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog.
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St. opisa: 10

Delovno mesto: KNJIGOVODIJA V

Predpisana izobrazba: = srednja strokovna izobrazba ekonomske, splosne ali druge ustrezne
smeri

Posebni pogoji: Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢lenom ZOFVI

NALOGE:

Knjigovodja opravlja naloge, doloCene s predpisi in tem pravilnikom, in sicer v obsegu, ki je odvisen od obsega
del in nalog, dodeljenih posameznemu delavcu, v skladu z organizacijo dela finan¢no-racunovodske sluzbe,
tako da so vse naloge opravljene dosledno, natancno, zakonito in pravocasno, predvsem pa:

sestavlja in piSe obracunske liste in sezname izplacil pla¢;

izracunava place in druge osebne prejemke po predpisih in je odgovoren za pravilnost izraCunov;
izdeluje dokumentacijo v zvezi s platami in drugimi osebnimi prejemki za banko, organizacijo, ki izvaja
placilni promet, in druge ustanove;

izdeluje letni obracun izplac¢anih pla¢;

obracunava in nakazuje prispevke, davke in druge terjatve iz pla¢ oziroma iz nadomestil plac;
obracunava in nakazuje odtegljaje in kreditne obveznosti delavcev iz plag;

vodi obracunske evidence odsotnosti z dela s pravico do nadomestila place in skrbi za refundacije;
obracunava in izplacuje prejemke na podlagi dela, opravljenega po podjemnih pogodbah in avtorskih
pogodbah, ter druge prejemke;

obracunava in skrbi za izplacilo potnih stroSkov in nadomestil v zvezi z delom;

knjizi prejeta placila iz naslova prodaje blaga in storitev in skrbi za opominjanje v primeru zamude
placil;

knjizi placila Solnin in skrbi za opominjanje v primeru zamude pladil;

tiska poloZnice za prispevek v Solski sklad in knjizi placila;

tiska druge poloZnice, povezane s finan¢nim poslovanjem zavoda;

vodi materialno knjigovodstvo in izvaja inventuro;

ureja zadeve v zvezi z izplacili pla¢ in drugih prejemkov z organizacijo, ki izvaja plailni promet;

dviguje in polaga denar (pise ¢eke in specifikacije denarja);

opravlja izplacila delavcem zavoda in knjizi vsak raun na blagajniskem izdatku in v blagajnisSkem
dnevniku (ime podjetja, vsebina, znesek ...);

sprejema vplacila od dijakov, delavcev in drugih strank po predpisih in navodilih;

ureja zadeve v zvezi z regresirano prehrano za dijake zavoda;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda in
sklepi vodstva zavoda;

v nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih
nalog.
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St. opisa: 11

Delovno mesto: ADMINISTRATOR V

Predpisana izobrazba: = srednja strokovna izobrazba ekonomske, administrativne, upravne,
splosne ali druge ustrezne smeri

Posebni pogoji: Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢lenom ZOFVI

NALOGE:

=  opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

= sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore;

= sprejema in posreduje narocila;

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

=  razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

= ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

= izdaja in vroca potrdila in listine delavcem zavoda, dijakom in starSem po predpisih, navodilih in
zahtevah delovnega mesta;

=  sprejema stranke in opravlja reprezentan¢ne naloge;

=  izpolnjuje narocilnice ter potne naloge in jih predloZi v podpis;

= prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splosne in posamicne akte, zapisnike, porocila, racune in druge
listine po predpisih in navodilih vodstva zavoda;

= piSein razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

= naroca in izdaja pisarnisko gradivo;

= fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

= zbira vloge, prosnje, pritozbe in ugovore delavcev, starsev, dijakov in drugih;

= opravlja administrativna dela za sindikat;

= vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi, vrocanje
sklepov o izbiri oz. imenovanju, prenehanju delovnega razmerja, evidenca o izrabi dopustov, o
bolniskih odsotnostih ipd.);

= ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delavcev (odjava, prijava in drugo delo pri
sodelovanju z navedenimi ustanovami);

=  skrbi za napotitev na zdravniske preglede delavcev;

= vodi evidenco v zvezi z varstvom pri delu s pooblas¢eno osebo, odgovorno za varstvo pri delu (tecaji
in izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);

= vodi evidence o javnih narocilih;

= vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za uni¢enje osebnih podatkov po
predpisih;

= izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s SPIZ;

= skrbi za sklepanje pogodb o zaposlitvi, podjemnih pogodb, avtorskih pogodb in drugih pogodb v
skladu z narocilom vodstva zavoda;

= izpolnjuje in oblikuje razna porocila (kadrovska, statisticna ...);

= ureja evidence in maticne knjige, ki jih vodi zavod;

= spremlja predpise na podrocju delovne zakonodaje;

= spremlja predpise s podrocja blagajniSkega poslovanja;

= vodi blagajno in blagajnisko dokumentacijo;

= opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda in
sklepi vodstva zavoda;

= v nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih
nalog.
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St. opisa: 12
Delovno mesto: HISNIK IV

HISNIK V
Predpisana izobrazba: = srednja poklicna izobrazba tehniSke smeri
Posebni pogoji: Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢lenom ZOFVI
NALOGE:

oskrbuje poslovne zgradbe zavoda in druge poslovne povrsine s sredstvi, ki zagotavljajo nemoteno
delovanje, vzdrievanje in uporabo objektov in okolice;

skrbi za poslovne zgradbe in inventar zavoda ter jih varuje, skrbi za red in CistoCo v notranjosti
poslovnih prostorov ter za red in CistoCo okolice zavoda;

vzdrZuje osnovna sredstva zavoda v prostorih in na njegovih zunanjih povrsinah;

opravlja vse naloge, povezane z ogrevanjem prostorov zavoda;

nadzira in skrbi za pravilno delovanje kurilnih naprav, pravilno ogrevanje prostorov in o
pomanjkljivostih ali napakah na ogrevalnih sistemih sproti obves¢a pristojno sluzbo ter nemudoma
poskrbi za odpravo napak;

pregleduje prostore in skrbi za odpiranje in zaklepanje prostorov zavoda;

vodi evidenco izdanih klju¢ev vsem osebam in za vse prostore, do katerih imajo posamezne osebe
dostop, ter skrbi, da ima zagotovljene kljuce in dostop do vseh prostorov v zavodu;

predlaga vodstvu zavoda nabavo potrebnih Cistilnih sredstev in preostalega materiala za sanitarno ter
drugo vzdrZevanje zavoda in poskrbi za njihovo nabavo;

izdaja in vodi nadzor nad porabo nabavljenih sredstev;

skrbi za varnost opreme, stvari dijakov in delavcev zavoda ter za varstvo pred tatvinami;

vsak dan pregleduje vodovodne napeljave v sanitarijah in poslovnih prostorih ter sproti odpravlja
okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar;

dnevno ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzrodijo dijaki, delavci ali drugi obiskovalci zavoda na
inventarju zavoda, ter o tem obvesca vodstvo zavoda;

skrbi za protipoZarno varnost poslovnih prostorov zavoda, za stalno uporabnost in redne preglede
gasilnih aparatov in za hidrantni sistem ter v primeru poZara poklice gasilce;

skrbi za elektri€no napeljavo in varéno porabo elektri¢ne energije ter za ugasanje luci;

vsak dan pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme ter opravi popravila, ki jih zahteva tekoce
vzdrZevanje zavoda;

vsak teden natancneje pregleda prostore zavoda, vsak mesec pa pregleda vse prostore zavoda in o
ugotovljenem stanju poroca vodstvu zavoda;

z vodstvom zavoda se posvetuje o potrebnih delih ter po odobritvi naroc¢a in nadzoruje izvajanje del,
ki jih opravljajo zunaniji izvajalci, €e jih ne more opraviti sam;

sodeluje s Cistilkami/Cistilnim servisom, nadzoruje njihovo delo in skrbi za to, da je zagotovljeno
ustrezno cis¢enje prostorov zavoda;

odgovarja za primerno tehni¢no urejenost in opremo vseh prostorov zavoda;

skrbi za delovanje zimske sluzbe in odstranjevanje snega s parkiriS¢a, za cisCenje in posipanje
zaledenelih povrsin pri dohodih v prostore zavoda, za odstranitev ledenih svec in drugih stvari, ki bi
lahko ogrozale varen dostop do poslovnih prostorov;

kosi travo, ureja drevje in skrbi za urejenost nasadov ter okolice zavoda;

pomaga pri pripravi prostorov zavoda za prireditve;

pomaga pri organizaciji kulturnih, Sportnih in drugih sploSno koristnih in ¢lovekoljubnih akcij, pri
katerih sodelujejo dijaki;

sodeluje pri pleskanju in generalnem ¢is¢enju prostorov zavoda;

skrbi za izobesanje zastav;

opravlja prevoze stvari in materiala po potrebah zavoda;

dostavlja in odpremlja posto ter opravlja kurirska opravila za zavod;

redno vzdrzZuje stroje in naprave;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda in
sklepi vodstva zavoda;

v nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih
nalog.
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St. opisa: 13

Delovno mesto: CISTILKA I
CISTILKA 1l

Predpisana izobrazba: = kondana 0S

Posebni pogoji: Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢lenom ZOFVI

NALOGE:

dnevno disti in pospravlja poslovne prostore (udilnice, telovadnice, hodnike, sanitarije in druge
prostore zavoda);

Cisti neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti, igrisca);

Cisti steklene in druge povrsine ter pohistvo in drugo opremo zavoda ter skrbi za snaznost zaves;

Cisti in razkuZuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisacami;

prezraCuje prostore;

vzdrZuje loncnice in cvetlicne nasade;

zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata po konéanem poslovanju zavoda in po koncu svojega dela;
preverja, ali so vodovodne pipe zaprte, luci, ventilatorji ipd. ugasnjeni;

odnasa odpadke na ustrezno deponijo in skrbi za lo¢evanje odpadkov skladno z veljavnimi predpisi;
obvesca hisnika in vodstvo zavoda o okvarah, ki jih odkrije;

generalno Cisti prostore;

skrbi za pravilno ravnanje z delovnimi sredstvi (Cistila, stroji, oprema);

s hisnikom oziroma vodstvom zavoda se posvetuje v zvezi z izvedbo dela;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ter osebe, zadolZene za koordinacijo CiS¢enja v skladu s
predpisi, letnim delovnim naértom zavoda in sklepi vodstva zavoda;

v nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih
nalog.
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St. opisa: 14
Delovno mesto: SPREMLIJEVALEC V
Predpisana izobrazba: =  srednja strokovna izobrazba
ali
=  gimnazija
Posebni pogoji: Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢lenom ZOFVI
NALOGE:

= pomaga gibalno oviranim dijakom, da lahko prihajajo k pouku in drugim oblikam vzgojno-
izobraZzevalnega dela;

= skrbi za to, da se gibalno ovirani dijaki varno gibljejo po objektu in jim pri tem pomaga;

= opravlja druga dela in naloge, ki so potrebni v zvezi s spremljanjem gibalno oviranih dijakov v zavodu;

= opravlja druga dela po navodilih ravnatelja, pomocnika ravnatelja, ucitelja ali strokovnega delavca v
skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda in sklepi vodstva zavoda;

= v nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih
nalog.
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St. opisa: 15

Delovno mesto: TEHNICNI DELAVEC — VZDRZEVALEC UCNE TEHNOLOGIJE V
Predpisana izobrazba: = srednja strokovna izobrazba elektro smeri ali gimnazija
Posebni pogoji: Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢lenom ZOFVI

NALOGE:

oskrbuje osnovna sredstva zavoda, ki sestavljajo u¢no tehnologijo zavoda in poslovne povrsine, kjer
se nahajajo ta osnovna sredstva,

dnevno pregleduje stroje in druga osnovna sredstva, ki predstavljajo u¢no tehnologijo zavoda,
sprotno odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar,

ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzrocijo dijaki ali delavci zavoda na strojih oziroma drugih
sredstvih ter obvesc¢a tajnistvo oziroma vodstvo zavoda o le-teh,

skrbi za protipoZarno varnost poslovnih prostorov zavoda, kjer se nahaja u¢na tehnologija, in skrbi za
stalno uporabnost aparatov za gasenje pozarov v teh prostorih,

skrbi za elektri¢no napeljavo in varéno porabo elektri¢ne energije pri uporabi uéne tehnologije,

skrbi za hrambo po enega kljuca vseh prostorov zavoda, kjer se nahajajo stroji zavoda,

se posvetuje, naroca in nadzoruje izvajanje servisov oziroma vecjih popravil u¢ne tehnologije, ki jih
sam ne more opraviti,

skrbi in odgovarja za primerno tehni¢no urejenost in opremo vseh prostorov zavoda, kjer se nahaja
ucna tehnologija, skozi vso koledarsko leto,

skrbi za redno ¢is¢enje u¢ne tehnologije oziroma za njihovo zascito,

izvaja postopek za oddajo narodila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu s sklepom
ravnatelja,

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda in
sklepi vodstva zavoda;

v nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih
nalog.
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St. opisa: 16
Delovho mesto: TEHNISKI SODELAVEC VI/1
TEHNISKI SODELAVEC VII/1
Predpisana izobrazba: Visoka strokovna izobrazba iz podrocja racunalniske in/ali informacijske
tehnologije
Posebni pogoji: Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢lenom ZOFVI
NALOGE:

vzdrzuje ra¢unalniSko strojno opremo in z razliénimi programskimi orodji zagotavlja nemoteno delo
racunalnikov,

vzdrzuje in nadzira racunalnisko strojno opremo,

poskrbi za tekoCe vzdrZevanje opreme, menja kartuse, ventilatorje in racunalniske komponente,
skrbi za ¢iS¢enje notranjosti racunalnika, tipkovnice in miske ter ustvarja primerne okoljske pogoje za
delovanje racunalnikov,

odpravlja laZje napake rac¢unalniske strojne opreme oz. organizira odpravljanje vecjih napak pri
zunanjih izvajalcih ter skrbi za redno servisiranje racunalnisSke opreme,

poskrbi za nakup potroSnega materiala za delovanje posameznih perifernih naprav,

pripravlja vhodne in izhodne dokumente ob predaji racunalniske opreme v zunanje servisiranje,
beleZi porocila uporabnikov o napakah na racunalniski opremi ter vodi arhiv vzdrZevanja in
garancijskih dob za opremo,

poskrbi, da racunalnisko napako v najkrajSem moZnem ¢asu odpravi in da po opravljenem delu testira
racunalnik oz. komponento, po potrebi se poveZe z zunanjimi izvajalci,

preverja delovanje strojne opreme, evidentira in odpravlja napake v ra¢unalniku in namesti
racunalnik ter tiskalnik v omrezje, po potrebi racunalnik oz. tiskalnik tudi zamenja,

insStalira standardno strojno in sistemsko programsko opremo po navodilih operacijskih sistemov s
testiranjem in posodabljanjem operacijskih sistemov in dodajanjem komponent,

vzdrzuje sistemsko programsko opremo,

skrbi za podporo in pomo¢ uporabnikom osebnih racunalnikov ter instalira in vzdrzuje racunalniska
omreZja in Eduroam,

preveri delovanje operacijskega sistema in perifernih naprav,

posodablja operacijski sistem morebitnega centralnega racunalnika in vzpostavlja poZarne zidove,
odpravlja predvidljive napake sistema, servisira sistemsko programsko opremo ter izdeluje in
shranjuje varnostne kopije,

instalira in testira standardno programsko opremo, posodablja programsko opremo in menjava
medije,

poskrbi za ra¢unalnisko podporo razli¢nih sluzb, ki uporabljajo racunalnike in programsko opremo,
naroca in posodablja protivirusne programe in instalira standardno programsko opremo,

izvaja opravila znotraj operacijskih sistemov, kot so vklju€evanje in nastavitve tiskalnikov, nastavitve
uporabnikov, nalaganje programov uporabnikom in nastavitve arhiviranja datotek,

poskrbi, da je programska oprema skladna s programi in racunalnikom ter za odpravljanje napak na
racunalniskih omrezjih,

skrbi za usklajenost Solskega informacijskega sistema s ponudbo storitev Arnes,

skrbi za Solsko spletno stran in digitalno podobo zavoda,

pomaga pri vzdrZzevanju ozvocenja, ozvocenju prireditev in nudi racunalnisko podporo pri pripravi
dogodkov, ki jih organizira zavod,

opravlja druga dela po navodilih ravnateljice v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda in
sklepi vodstva zavoda,

sodeluje pri naértovanju, izvedbi ter obdelavi podatkov pri evalvacijah, ki jih izvaja Sola,

v nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih
nalog.
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St. opisa: 17

Delovho mesto: TUJI UCITEL TUJEGA JEZIKA

Predpisana izobrazba: = specializacija po visokoSolski izobrazbi (prejSnja) pedagoske smeri oziroma

nepedagoske smeri z dokazilom (tj. veljavnim certifikatom) o usposobljenosti za
poucevanje maternega jezika (oz. drugega jezika ali jezika douniverzitetnega
Solanja) kot tujega jezika
ali
=  visokoSolska univerzitetna izobrazba (prejSnja) pedagoske smeri oziroma
nepedagoske smeri z dokazilom (tj. veljavnim certifikatom) o usposobljenosti za
poucevanje maternega jezika (oz. drugega jezika ali jezika douniverzitetnega
Solanja) kot tujega jezika
ali
=  magistrska izobrazba pedagoske smeri oziroma nepedagoske smeri z dokazilom
(tj. veljavnim certifikatom) o usposobljenosti za poucevanje maternega jezika
(oz. drugega jezika ali jezika douniverzitetnega Solanja) kot tujega jezika

Posebni pogoji: =  tuje drZavljanstvo

= potrdilo o nekaznovanosti

NALOGE:

neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:

izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka ter pouka fakultativnih predmetov,

izvajanje interesnih dejavnosti (kroZki in druge dejavnosti po delovnhem programu),

izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri Sportnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,

vodenje samostojnega ucenja ucenceyv,

izvajanje programa Sole v naravi,

izvajanje razrednih in popravnih izpitov,

izvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo:

oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk ter za pouk fakultativnih predmetov,
oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,

oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in $portne dneve,

oblikovanje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi,

oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi u¢encev,

oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobrazevalno delo (redni, dopolnilni in dodatni
pouk, pouk fakultativnih predmetov itd.),

popravljanje izdelkov (nalog) uc¢enceyv;

opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom:

sodelovanje v strokovnih aktivih zavoda,

sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo,

izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o opazanjih pri ucencih,
organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in drugac¢nih srecanj v zavodu
ali zunaj zavoda,

opravljanje drugih del po navodilih ravnatelja ali direktorja v skladu s predpisi, letnim delovnim
nacrtom zavoda in sklepi vodstva zavoda;

v nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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St. opisa: 18
Delovno mesto: UCITELJ - PRILAGOJENO DELOVNO MESTO ZA
1ll. KATEGORIO INVALIDNOSTI
Predpisana izobrazba: = v skladu z veljavnimi predpisi, ki urejajo izobrazbo uciteljev in
drugih strokovnih delavcev v gimnazijah
Posebni pogoji: = strokovni izpit
= Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢lenom ZOFVI
Omejitev delovnega mesta: = Vskladu z odlo¢bo ZPIZ

Ucitelj — razrednik posameznega predmeta opravlja dela in naloge ucitelja v oddelkih, v katere ga razporedi
ravnatelj v posameznem letnem delovnem nacrtu, ter druge naloge doloCene s predpisi, letnim delovnim
nacrtom zavoda ter v skladu z odredbo vodstva zavoda v skladu s predpisi.

NALOGE:

VVVYVYVYVVYY

Y

Y

VVVVYVYVY "=

Y

VVVYVYVVYY

VVVYVYVVYY

neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:

izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka ter pouka fakultativnih predmetov,

izvajanje interesnih dejavnosti (krozki in druge dejavnosti po delovhem programu),

izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri Sportnih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,

nadomescanje odsotnih delavcev pri pouku ali drugih oblikah organiziranega dela z dijaki,

izvajanje programa Sole v naravi oz. taborov,

redno izvajanje dopoldanskih in popoldanskih govorilnih ur, roditeljskih sestankov,

redno obvescanje starSev o morebitnih teZavah ucencev ter njihovem ustreznem oz. neustreznem
vedenju,

vodenje pedagoske dokumentacije, zbiranje in obdelovanje podatkov v zvezi z opravljanjem vzgojno -
izobraZzevalnega in drugega dela in skrb za varnost osebnih podatkov,

izvajanje izpitov;

izvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno delo:

oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk ter za pouk fakultativnih predmetov,
oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,

oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in Sportne dneve,

oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi dijakov,

oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,

oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobrazevalno delo (redni, dopolnilni in dodatni
pouk, pouk fakultativnih predmetov itd.),

popravljanje izdelkov (nalog) dijakov;

opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZzevalnim delom:

sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,

sodelovanije s starsi, vodstvom Sole, drugimi ucitelji in Solsko svetovalno sluzbo,

opravlja mentorstvo dijakom pri raziskovalnih, Sportnih, kulturnih in drugih dejavnostih,

sodeluje na seminarijih in drugih oblikah sprotnega strokovnega spopolnjevanja,

sodelovanje z lokalno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v Solskem okolisu,
odgovorno izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije,

organiziranje in sodelovanje pri organizaciji prireditev, akcij, tekmovanj in drugacnih srecanj v zavodu
ali zunaj zavoda ter spremljanje in varstvo dijakov na prireditvah,

deZurstvo v skladu s pravili Gimnazije Novo mesto,

zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-izobrazevalnega dela,

vodenje organizacij in drustev dijakov,

sodelovanje pri raznih projektih, izvajanje oz. sodelovanje pri inventuri,

opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom oziroma uciteljem zacetnikom,

izdelovanje letnega programa pripravnistva,

skrbno in odgovorno ravnanje s Solskim inventarjem,

vodenje evidence opravljenega dela in opravljanje druga dela po lethnem delovnem nacrtu zavoda in po
navodilih vodstva zavoda,
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> urejanje kabinetov, Solskih prostorov, ucil, zbirk ipd.;
= opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda in
sklepi vodstva zavoda;

= v nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih
nalog.
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