Na podlagi 21. ¢lena Zakona o javnih usluzbencih (Uradni list RS, $t. 63/07 — uradno
precis¢eno besedilo, 65/08, 69/08 — ZTFI-A, 69/08 — ZZavar-E in 40/12 — ZUJF), 7. in 8.
Clena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, §t. 21/13, 78/13 — popr., 47/15 —
ZZSDT, 33/16 — PZ-F, 52/16 in 15/17 — odl. US), Zakona o sistemu pla¢ v javnem sektorju
(Uradni list RS, st. 108/09 — uradno precis¢eno besedilo, 13/10, 59/10, 85/10, 107/10, 35/11 —
ORZSPJS49a, 27/12 — odl. US, 40/12 — ZUJF, 46/13, 25/14 — ZFU, 50/14, 95/14 —
ZUPPJS15, 82/15, 23/17 — ZDOdv in 67/17) ter 33. ¢lena Odloka o ustanovitvi javnega
zavoda Ratitovec (Uradni list RS, $t. 50/06, 104/06, 61/08, 53/13) je Svet zavoda Javnega
zavoda Ratitovec na svoji 8. korespondencni seji, dne 05.02.2018, sprejel pravilnik o notranji
organizaciji in sistematizaciji delovnih mest v JZR

PRAVILNIK
0 notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v javnem zavodu
»Javni zavod Ratitovec«

l. SPLOSNE DOLOCBE

1. clen
S Pravilnikom o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v javnem zavodu Javni
zavod Ratitovec (v nadaljevanju: zavod) se dolocajo:
— notranja organizacija dela,
— Stevilo potrebnih delovnih mest ter njihovi nazivi in opisi,
— delovna mesta, ki jih opravljajo pripravniki,
— delovna mesta, kraj$a od polnega delovnega cCasa,
— izobrazevanje.

2. ¢len
Notranja organizacija in sistemizacija delovnih mest zagotavljata izvajanje delovnih nalog na
podroc¢ju dejavnosti zavoda, smotrno organiziranost in vodenje delovnega procesa, ustrezen
nadzor nad opravljanjem dela ter polno zaposlenost delavcev in njihovo prerazporejanje glede
na potrebe dela.

3. ¢len
Sistemizacija delovnih mest predstavlja pregled delovnih mest, pri cemer $tevilo in zahtevnost
delovnih mest v zavodu ustreza dejanskemu obsegu ter vrsti in zahtevnosti dela na
posameznih podrocjih dejavnosti.

Delovna mesta so dolocena tako, da omogocajo ucinkovito opravljanje nalog glede na potrebe
delovnega procesa.

V aktu uporabljeni izrazi, zapisani v moski spolni slovni¢ni obliki, so uporabljeni kot
nevtralni za moske in Zenske.

1. NOTRANJA ORGANIZACIJA

4. ¢len
V zavodu se izvaja dejavnost, opredeljena v Odloku o ustanovitvi javnega zavoda »Javni
zavod Ratitovec«.
Dejavnost zavoda se opravlja na naslednjih lokacijah: v Sportni dvorani Zelezniki, Otoki 9A,
v Plavalnem bazenu Zelezniki, Na Kresu 25, v Muzeju Zelezniki, Na Plavzu 58 in na terenu.
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5. €len
Dela in naloge zavoda se dolo¢ijo tako, da se dejavnost zavoda razdeli na stroSkovna mesta
(Priloga 1: Organizacijska struktura Javnega zavoda Ratitovec).

Zavod je sestavljen iz petih delovnih podrocij, ki opravljajo naloge, ki so v javnem in trznem
interesu na podroc¢ju Sporta, kulture, turizma in mladinskih dejavnosti, naloge upravljanja,
urejanja in vzdrZzevanja Sportnih, kulturnih, turisticnih objektov in objektov za mladinske
dejavnosti, ki se nahajajo v ob&ini Zelezniki ali so last ob&ine Zelezniki ter gostinsko
dejavnost.

Delovno podro¢je UPRAVA obsega stroskovno mesto 11 (uprava) in opravlja organizacijske
naloge, vezane na opravljanje dejavnosti zavoda in sicer:
- mnaloge na podrocju splosnih upravnih zadev, finan¢no racunovodskih zadev,
kadrovskih zadev, stikov z javnostmi,
- pravne naloge, ki se nanasajo na oblikovanje sistemskih resSitev s podrocja splo$nih
pravnih vpraSanj za potrebe zavoda,
- naloge s podrocja Sporta, kulture, turizma in mladinskih dejavnosti, opredeljene v
odloku in statutu,
- naloge, vezane na usklajevanje opravljanja spremljajocih, organizacijskih, strokovno
tehni¢nih in drugih podobnih nalog, vezanih na delovanje zavoda.

Delovno podro¢je KULTURA, TURIZEM obsega stroskovna mesta 5 (muzej), 6 (turisti¢na
poslovalnica), 9 (kultura), 10 (turizem) in opravlja organizacijske in tehni¢ne naloge, vezane
na opravljanje dejavnosti zavoda in sicer:

- naloge na podrocju upravljanja z objektom Muzej (muzej in turisticna poslovalnica),

- naloge s podro¢ja kulture in turizma, opredeljene v odloku in statutu.

Delovno podro¢je SPORT obsega stroskovna mesta 1 (3portna dvorana), 3 (plavalni bazen), 8
(Sport) in opravlja organizacijske in tehni¢ne naloge, vezane na opravljanje dejavnosti zavoda
in sicer:
- naloge na podro&ju upravljanja z objektoma Sportna dvorana in Plavalni bazen s
spremljajo¢imi objekti,
- naloge s podrocja Sporta, opredeljene v odloku in statutu.

Delovno podrocje MLADINSKE DEJAVNOSTI obsega stroskovno mesto 7 (mladinske
dejavnosti) in opravlja organizacijske in tehni¢ne naloge, vezane na opravljanje dejavnosti
zavoda in sicer:

- naloge s podro¢ja mladinskih dejavnosti, opredeljene v odloku in statutu.

Delovno podro¢je GOSTINSTVO obsega stroskovni mesti 2 (bife pri Sportni dvorani), 4 (bife

pri plavalnem bazenu) in opravlja organizacijske in tehni¢ne naloge, vezane na opravljanje
dejavnosti zavoda in sicer:

- naloge na podrocju obratovanja dveh gostinskih lokalov (bife v §portni dvorani, bife v
plavalnem bazenu).

6. ¢len

Zavod v skladu s sprejetim letnim programom dela vodi in predstavlja direktor, ki je
odgovoren za delo zavoda.
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Zaposleni zavoda skupaj z direktorjem nacrtujejo, organizirajo, usmerjajo in nadzorujejo
opravljanje dela na posameznih delovnih podroc¢jih, po pooblastilu direktorja odlo¢ajo o
zadevah s posameznega delovnega podrocja.

Vsi usluzbenci opravljajo naloge zavoda in so za svoje delo neposredno odgovorni direktorju
zavoda, ki organizira, koordinira in nadzira delo v zavodu. Zaradi medsebojne povezanosti in
soodvisnosti nalog zavoda so zaposleni dolzni zagotoviti tako obliko sodelovanja in
informiranja, ki zagotavlja predhodno usklajevanje reSitev, kar omogoca pravocasno in
kvalitetno izvrSevanje nalog. Dodatne usmeritve glede notranje organizacije dela v obliki
navodil sprejema direktor.

Delovne naloge se izvajajo na slede¢e nacine:
- preko sistemiziranih delovnih mest,
- preko ostalih oblik kratkotrajnih projektnih zaposlitev (delo za dolocen cas, javno
delo, delo po pogodbi, delo preko Studentskega servisa, avtorska pogodba),
- preko razli¢nih oblik prostovoljnega dela in mentorskega dela,
- preko izvajanja storitev s strani zunanjih izvajalcev.

I11.  SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST

7. €len
Pri opredelitvi delovnega mesta se s Katalogom delovnih mest, ki je priloga 2 tega pravilnika
doloca:
- naziv delovnega mesta,
- Sifra delovnega mesta,
- Stevilka delovnega mesta,
- stopnja in smer strokovne izobrazbe,
- delovne izkusnje,
- dopolnilna znanja (strokovni izpit, specializacija, znanje tujih jezikov, usposobljenost
za delo z racunalnikom, ...),
- Casovna opredelitev delovnega mesta,
- delovni pogoji in druge znacilnosti delovnega mesta,
- poskusno delo,
- odpovedni rok,
- tarifni razred,
- placni razred (minimalni in maksimalni, ki se ga lahko doseZze z napredovanjem na
delovnem mestu),
- koli¢nik delovnega mesta,
- dodatki k osnovni pladi,
- druge znacilnosti delovnega mesta,
- opis delovnih nalog.

Za opravljanje nalog z delovnih podrocij zavoda so sistemizirana naslednja delovna mesta za
dolocen cas:

- direktor,
in nedolocen cas:

- gostinski tehnik V,

- vzdrzevalec Sportne infrastrukture II,

- vzdrzevalec $portne infrastrukture III,
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- ekonomV,

- muzejski tehnik,

- muzejski vodic,

- turisti¢ni informator,

- natakar IV,

- Cistilka III,

- reSevalec iz vode I (¥2), kopaliski mojster (Y2) — sestavljeno delovno mesto,

- samostojni strokovni sodelavec VII/1 (Y%), poslovni sekretar V (V2) — sestavljeno
delovno mesto,

- kustos.

Zasedenost sistematiziranih delovnih mest se dolo¢i v letnem kadrovskem nalrtu, ki je
sestavni del letnega finan¢nega nacrta zavoda.

8. ¢len
Splosna pogoja po predpisih s podrocja delovnega prava sta za opravljanje dela na
posameznem delovnem mestu dopolnjena starost 15 let in zdravstvena zmoZznost za
opravljanje dela.

Delavci se razporedijo na delovna mesta k nalogam glede na svojo strokovno usposobljenost
in druge zahteve.

Vsak delavec mora vestno in skrbno izpolnjevati dela ter naloge delovnega mesta v skladu z
zakonom, drugimi predpisi in splo$nimi akti ter skladno z navodili, ki jih dobi za delo.

Delavke med nose¢nostjo ne smejo biti razporejene k delom in nalogam, katerih izvrSevanje
bi lahko skodljivo vplivalo na njihovo materinstvo.

Delavec, ki Se ni izpolnil 18 let starosti, ne sme biti razporejen k delom in nalogam, katerih
izvrSevanje lahko ovira ali Skodljivo vpliva na njegov telesni in duSevni razvoj.

9. ¢len
V zavodu se lahko sklene pogodba o zaposlitvi za dolocen ¢as:

- zanadomes$¢anje zacasno odsotnega delavca,

- za strokovna dela, ki se organizirajo kot projekti z omejenim ¢asom trajanja s podrocja
nalog v javnem interesu ali trzne dejavnosti,

- za izvrSevanje javnih nalog v primeru zaCasno povecanega obsega dela, ki po svoji
naravi traja dolocen €as in ga ni mogoce izvrSevati z obstojecim Stevilom usluZzbencev,

- za opravljanje pripravniStva ali druge podobne oblike teoreticnega in prakti¢nega
usposabljanja.

Delovna razmerja za doloCen ¢as za nadomescanje zaCasno odsotnega delavca se sklepajo
glede na potrebe delovnega procesa in izvajanja nalog zavoda in so v pristojnosti direktorja
ter v skladu z letnim kadrovskim nacrtom, ki je sestavni del letnega finan¢nega nacrta zavoda.

Za pripravo pogodb o zaposlitvi za doloCen Cas se, v primeru nadomesc¢anja zafasno
odsotnega usluzbenca, uporabljajo pogoji za zasedbo delovnega mesta in ostale opredelitve
posameznega delovnega mesta iz Kataloga delovnih mest, pri ¢emer je potrebno upostevati
posebnosti, ki veljajo za sklepanje delovnih razmerij za dolocen Cas.

Stran 4 od 25



V ostalih primerih zaposlovanja za dolocen ¢as iz 1. odstavka tega ¢lena, sprejme svet zavoda
ugotovitveni sklep, ki vsebuje:

- utemeljitev potrebe po sklenitvi razmerja za doloCen Cas,

- Cas trajanja zaposlitve za doloCen Cas,

- pogoje za zasedbo in ostale opredelitve delovnega mesta,

- financne vire za pokrivanje stroskov delovnega razmerja.

10. ¢len
Pri nacrtovanju sprejemanja pripravnikov v delovno razmerje se upoStevajo potrebe po
vklju¢evanju mladih strokovnih kadrov v delo in potrebe po njihovem usposabljanju za
samostojno delo.

Stevilo pripravnikov, ki se usposabljajo, se dolo¢i z letnim kadrovskim naértom, ki je sestavni
del letnega financnega nacrta zavoda.

11. ¢len
Za delovna mesta za katere je v Katalogu delovnih mest doloceno poskusno delo se delovno
razmerje, ob prvi zaposlitvi v zavodu, sklene pod pogojem, da usluzbenec uspeSno opravi
poskusno delo.

12. ¢len
O napotitvi usluzbenca na strokovno izpopolnjevanje in usposabljanje odlo¢a direktor zavoda
v skladu z letnim programom dela.

IV. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

13. ¢len
Za izdajo posamicnih sklepov, ki izhajajo iz sistemizacije delovnih mest, je pristojen direktor.

14. ¢len
Manjse spremembe tega pravilnika in njegovih prilog, ki nimajo finan¢nih posledic za zavod
lahko sprejema direktor. Vse ostale spremembe tega akta sprejema svet zavoda s soglasjem
ustanovitelja.

15. ¢len
Z dnem uveljavitve tega pravilnika preneha veljati Akt o sistemizaciji delovnih mest, z dne
18.11.2008.

15. ¢len
Ta pravilnik za¢ne veljati, ko ga sprejme svet zavoda in nanj da soglasje ustanovitelj.

St. dok.: PSDM-01/18
Datum:

Gregor Habjan
direktor
Javnega zavoda Ratitovec
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PRILOGE:
- Priloga 1: Organizacijska struktura Javnega zavoda Ratitovec
- Priloga 2: Katalog delovnih mest
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PRILOGA 1

ORGANIZACIJISKA STRUKTURA

JAVNEGA ZAVODA RATITOVEC
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[ strokovni svet za éport}[ strokovni svet za kuIturoJ [strokovni svet za turizem}[

strokovni svet za
mladinske dejavnosti

|

Svet zavoda

Javnega zavoda Ratitovec}

direktor

Javnega zavoda

Ratitovec

UPRAVA

SM11 - uprava

1025010 poslovni sekretar V

/ KULTURA, TURIZEM \
SM5 - muzej

SM6 - turisticna poslovalnica
SM9 - kultura

SM10 - turizem

G027012 kustos

G025022 muzejski tehnik
G025023 muzejski vodnik
1015060 turisticni informator III

\_ /

/ &PORT
SM1 - Sportna dvorana
SM3 - plavalni bazen

SM8 - Sport

J017105 samostojni strokovni
sodelavec VII/1

1015066 vzdrzevalec Sportne
infrastrukture II

1014010 vzdrzevalec Sportne
infrastrukture III

1015012 kopaliski mojster V

1015034 reSevalec iz vode I

J033001 Cistilka III

S

)

NLADINSKE DEJAVNOSR

SM7 — mladinske dejavnosti
SM7 — mladinski center

J017105 samostojni strokovni
sodelavec VII/1

. /

/ GOSTINSTVO

SM2 - bife pri Sportni dvorani
SM4 - bife pri plavalnem
bazenu

J035021 gostinski tehnik V
J034008 ekonom V
J034042 natakar IV

-

/
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PRILOGA 2

KATALOG DELOVNIH MEST

JAVNEGA ZAVODA RATIOVEC
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Naziv delovnega mesta DIREKTOR

St. delovnega mesta 01

Pogoji z

a zasedbo delovnega mesta

Strokovna izobrazba:

stopnja: VI visokosSolska univerzitetna izobrazba (prej$nja) ali magistrska izobrazba
(druga bolonjska stopnja)

smer: Najmanj visoka strokovna izobrazba druzboslovne ali tehni¢ne smeri

Delovne izkusnje: 5 let delovnih izkuSenj, od tega najmanj 3 leta izkuSenj na vodilnih ali
vodstvenih delovnih mestih

Dopolnilna znanja: organizacijske in vodstvene sposobnosti (reference o dosedanjem delu)
komunikativnost in sposobnost dela z ljudmi
poznavanje dela z raunalnikom
znanje tujega jezika

Ostale znacilnosti delovnega mesta

Casovna opredelitev: dolocen cas, Cas trajanja mandata

Delovni pogoji: delo z ra¢unalnikom

Poskusno delo: 3 mesece

Odpovedni rok: 3 mesece

Tarifni razred: Vil

Pla¢ni razred: 43

Dodatki: skladno z Uredbo o pla¢ah direktorjev v javnem sektorju

Druge znacilnosti: mandat 4 leta, mozno ponovno imenovanje
predlozen program dela za mandatno obdobje

OPIS DELA:

naértovanje, organiziranje in vodenje dela in poslovanja zavoda v okviru dejavnosti zavoda, ki
so opredeljene v 4., 5., 6., 7., 8. in 9. ¢lenu Odloka o ustanovitvi javnega zavoda Javni zavod
Ratitovec, in sicer na podro¢ju Sporta, kulture, turizma in mladinskih dejavnosti;
predstavljanje in zastopanje zavoda brez omejitev v okviru dejavnosti, za katere je zavod
registriran;

predstavljanje in zastopanje zavoda v pravnem prometu samostojno in brez omejitev, ni pa
dovoljeno razpolaganje z nepremi¢nim premozenjem, s katerim upravlja zavod, ker je v
pristojnosti ustanovitelja;

posredovanje sporo¢il javnosti,

ravnanje s skrbnostjo dobrega gospodarja in je varovanje poslovne skrivnosti zavoda;
zagotavljanje in odgovornost za poslovanje zavoda Vv skladu z zakonom in aktom o
ustanovitvi;

odgovornost zavodu za Skodo, ki je nastala zaradi njegovega nevestnega in nezakonitega
ravnanja ali za Skodo, ki je nastala kot posledica krsitve njegove obveznosti,

sprejemanje akta o organizaciji dela in sistemizaciji delovnih mest, za katerega je dolZan
pridobiti predhodno soglasje sveta zavoda in pristojnega organa ustanovitelja;

sprejemanje kadrovskega nacrta;

predlaganje svetu zavoda v sprejem druge splosne akte;

porocanje ustanovitelju in svetu javnega zavoda o zadevah, ki lahko pomembno vplivajo na
delovanje zavoda,

po sprejemu porocila za preteklo leto porocanje obCinskemu svetu o svojem delu

priprava letnega poslovnega nacrta, financnega nacrta, realizacije financnega nacrta, letnega
poslovnega porocila ter nacrta razvojnih programov,

izvr$uje sklepe in odlo¢itve sveta zavoda in strokovnih svetov zavoda,

oblikovanje predlogov dodatnih programov in dodatnih storitev,

skrb za trZenje blaga in storitev in dajanje predlogov za cene blaga in storitev,

skrb za promocijo zavoda,

skrb za sodelovanje z drugimi zavodi, organizacijami in drustvi,
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zagotavljanje obves¢anja delavcev v skladu s predpisi,

zagotavljanje javnosti dela,

izvajanje vseh pristojnosti s podroc¢ja delovnih razmerij v skladu z veljavnimi predpisi,
odlocanje o disciplinski in odSkodninski odgovornosti delavcev v skladu z veljavnimi
predpisi,

odlocanje o razporejanju delovnega ¢asa in odrejanje dela preko polnega delovnega Casa,
dolocanje pla¢, delovne uspesnosti in napredovanja delavcev v skladu s predpisi,

imenovanje delovnih skupin ali drugih teles za izvedbo doloCenih nalog ali preucitev
posameznih vpraSanj iz svoje pristojnosti,

opravljanje drugih del in nalog, ki jih dolo¢ajo zakon in drugi predpisi, ta akt, statut zavoda in
splosni akti javnega zavoda.
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Naziv delovnega mesta GOSTINSKI TEHNIK

Sifra delovnega mesta: J035021

St. delovnega mesta 02

Pogoji za zasedbo delovhega mesta

Strokovna izobrazba:

stopnja: V.

smer: gostinska ali druga srednja izobrazba
Delovne izkusnje: 1 leto ustreznih delovnih izkusen;j
Dopolnilna znanja: organizacijske in vodstvene sposobnosti,

sposobnost za delo z ljudmi,

poznavanje dela z racunalnikom,

znanje enega tujega jezika,

poznavanje vodenja gostinstva in gostinskega poslovanja,
vozniski izpit B kategorije

Ostale znacilnosti delovnega mesta

Casovna opredelitev: nedolocen Cas

Delovni pogoji: delo z racunalnikom

Poskusno delo: 3 mesece

Odpovedni rok: 2 meseca

Tarifni razred: V.

Pla¢ni razred —min: | 18 | Plaéni razred — max: | 28

Dodatki:

Druge znacilnosti: po potrebi delo v deljenem delovnem ¢asu, sobote, nedelje in prazniki
OPIS DELA:

vodenje gostinstva v zavodu;

nabava pijac in ostalih prodajnih artiklov v Klubskem bifeju in Bifeju na bazenu,
vzdrZevanje reda in Cistoce, kjer se opravlja dejavnost,

odgovornost za nemoteno obratovanje obeh bifejev — redno izdajati urnik dela,
odgovornost za pravilno poslovanje v obeh bifejih,

najmanj enkrat mesecno izvajati inventuro,

odgovornost za pravilno opravljanje dela natakarjev,

redno polaganje dnevnega prihodka — (inkasa) na banko in voditi to¢no evidenco;
priprava letnega programa in letnega porocila za podro¢je Gostinstvo;

strezba v obeh bifejih;

kontrola prodanih vstopnic za bazen in savno;

dobro sodelovanje z ostalimi zaposlenimi;

opravljanje drugih del in nalog po nalogu direktorja;

takoj$nje obvesCanje direktorja o morebitnih problemih ali nepravilnostih poslovanja ali
katerih koli drugih problemih ali napakah, ki lahko ogrozajo dobro poslovanje.

Delavec je dolzan opravljati tudi druga dela, med katera sodijo dela in naloge, po katerih se potreba
pojavlja ob¢asno ali nepri¢akovano (npr. delo v inventurnih komisijah, drugih strokovnih organih,
strokovnih skupinah ipd.). delavec pa je za taka dela in naloge usposobljen ali se lahko usposobi z
enostavnimi navodili delodajalca.
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Naziv delovnega mesta VZDRZEVALEC SPORTNE INFRASTRUKTURE II
?ifra delovnega mesta: 1015066
St. delovnega mesta 03
Pogoji za zasedbo delovhega mesta
Strokovna izobrazba:
stopnja: V.
smer: strokovna izobrazba tehni¢ne smeri ali splosna srednja izobrazba
Delovne izkusnje: 2 leti ustreznih delovnih izku$enj
Dopolnilna znanja: organizacijske sposobnosti,
sposobnost za delo z ljudmi,
vozniski izpit B kategorije
Ostale znacilnosti delovnega mesta
Casovna opredelitev: nedolocen Cas
Delovni pogoji: obcasno delo na visini,

obcasno delo s kemikalijami,

obc¢asno dvigovanje in prenasanje tezjih bremen,
delo s stroji,

delo na prostem, v hladu in umazaniji.

Poskusno delo: 3 mesece

Odpovedni rok: 2 meseca

Tarifni razred: V.

Placni razred —min: | 20 | Plaéni razred — max: | 30

Dodatki:

Druge znacilnosti: po potrebi delo v deljenem delovnem Casu, sobote, nedelje in prazniki
OPIS DELA:

Delavec
pojavlja

priprava razporeda uporabe (urnika) vseh prostorov Sportne dvorane z zunanjimi igrisci ter

plavalnega bazena;

nadzor nad opremo Sportne dvorane in nadzor nad zunanjimi igrisci;

nadzor nad opremo plavalnega bazena in nadzor nad spremljajo¢imi objekti — pes¢eno igrisce

za tenis in otroska igrisca;

redno urejanje okolice bazena in dvorane

upravljanje in sodelovanje pri upravljanju s klimatskimi napravami, toplotnimi postajami,

sevali, vodovodnimi in elektroinStalacijami;

odgovornost za vzdrzevanje reda in Cisto¢e v $portni dvorani, plavalnem bazenu, na zunanjih

igriscih in okolici;

opravljanje dolocena vzdrzevalna dela po nalogu direktorja zavoda;

sodelovanje z Osnovno $olo Zelezniki,

sodelovanje z drugimi uporabniki $portne dvorane in plavalnega bazena ter z izvajalci letnega

programa $porta ob¢ine Zelezniki;

dobro sodelovanje z ostalimi zaposlenimi;

sodelovanje pri organizaciji raznih tekem, turnirjev, prireditev, ...

opravljanje drugih del in nalog po nalogu direktorja.

je dolzan opravljati tudi druga dela, med katera sodijo dela in naloge, po katerih se potreba
obcasno ali nepricakovano (npr. delo v inventurnih komisijah, drugih strokovnih organih,

strokovnih skupinah ipd.). delavec pa je za taka dela in naloge usposobljen ali se lahko usposobi z
enostavnimi navodili delodajalca.
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Naziv delovnega mesta VZDRZEVALEC SPORTNE INFRASTRUKTURE III
Sifra delovnega mesta: 1014010
St. delovnega mesta 15

Pogoji za zasedbo delovnega mesta

Strokovna izobrazba:

stopnja: V.

smer: Srednja poklicna izobrazba tehni¢ne smeri
Delovne izkus$nje: 1 leto ustreznih delovnih izkusenj
Dopolnilna znanja: organizacijske sposobnosti,

sposobnost za delo z ljudmi,
vozniski izpit B kategorije

Ostale znadilnosti delovnega mesta

Casovna opredelitev: nedolocen Cas

Delovni pogoji: obcasno delo na visini,

obcasno delo s kemikalijami,

obcasno dvigovanje in prenasanje tezjih bremen,
delo s stroji,

delo na prostem, v hladu in umazaniji.

Poskusno delo: 3 mesece

Odpovedni rok: 2 meseca

Tarifni razred: V.

Plaéni razred — min: | 16 | Placni razred —max: | 26

Dodatki:

Druge znacilnosti: po potrebi delo v deljenem delovnem ¢asu, sobote, nedelje in prazniki
OPIS DELA:

priprava razporeda uporabe (urnika) vseh prostorov $portne dvorane z zunanjimi igrisci ter
plavalnega bazena;

nadzor nad opremo S$portne dvorane in nadzor nad zunanjimi igrisci;

nadzor nad opremo plavalnega bazena in nadzor nad spremljajoCimi objekti — peSc¢eno igrisce
za tenis in otroska igrisca,

upravljanje in sodelovanje pri upravljanju s klimatskimi napravami, toplotnimi postajami,
sevali, vodovodnimi in elektroinstalacijami;

odgovornost za vzdrzevanje reda in Cistoce v Sportni dvorani, plavalnem bazenu, na zunanjih
igriscih in okolici;

opravljanje doloc¢ena vzdrzevalna dela po nalogu direktorja zavoda;

redno urejanje okolice bazena in dvorane

sodelovanje z Osnovno $olo Zelezniki,

sodelovanje z drugimi uporabniki Sportne dvorane in plavalnega bazena ter z izvajalci letnega
programa $porta ob&ine Zelezniki;

dobro sodelovanje z ostalimi zaposlenimi;

sodelovanje pri organizaciji raznih tekem, turnirjev, prireditev, ...

opravljanje drugih del in nalog po nalogu direktorja.

Delavec je dolZan opravljati tudi druga dela, med katera sodijo dela in naloge, po katerih se potreba
pojavlja obcasno ali nepricakovano (npr. delo v inventurnih komisijah, drugih strokovnih organih,
strokovnih skupinah ipd.). delavec pa je za taka dela in naloge usposobljen ali se lahko usposobi z
enostavnimi navodili delodajalca.
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Naziv delovnega mesta EKONOM V

Sifra delovnega mesta: J034008

St. delovnega mesta 04

Pogoji za zasedbo delovhega mesta

Strokovna izobrazba:

stopnja: V.

smer: strokovna izobrazba tehni¢ne smeri
Delovne izkusnje: 2 leti ustreznih delovnih izkusSen;
Dopolnilna znanja: organizacijske sposobnosti,

sposobnost za delo z ljudmi,
vozniski izpit B kategorije

Ostale znacilnosti delovnega mesta

Casovna opredelitev: nedolocen Cas

Delovni pogoji: delo z racunalnikom

Poskusno delo: 3 mesece

Odpovedni rok: 2 meseca

Tarifni razred: V.

Pla¢ni razred —min: | 18 | Plaéni razred — max: | 28

Dodatki:

Druge znacilnosti: po potrebi delo v deljenem delovnem casu, sobote, nedelje in prazniki
OPIS DELA:

nabava prodajnih artiklov za vse gostinske lokale v upravljanju zavoda;

nabava drugih artiklov za poslovanje zavoda po dogovoru z vodstvom;

zagotavljanje reda in CistocCe, kjer se opravlja dejavnost gostinstva;

vodenje evidenc o nabavi in prodaji artiklov v gostinskih lokalih zavoda ter vodenje drugih
evidenc povezanih s poslovanjem gostinskih lokalov;

usmerjanje dela streznega osebja v gostinskih lokalih;

polog dnevnega izkupicka zavoda v dogovorjenih denarnih ustanovabh;

vodenje evidenc o poslovanju bazena, savne in namiznega tenisa;

strezba v gostinskih lokalih zavoda;

dobro sodelovanje z ostalimi zaposlenimi;

priprava pogostitev in vodenje streznega osebja na pogostitvah in prireditvah, kjer se vrsi
gostinska dejavnost;

prevzemanje dnevne poste;

obvescanje direktorja o morebitnih problemih ali nepravilnostih poslovanja v gostinskih
lokalih ali katerih koli drugih problemih ali napakah, ki bi lahko ogrozali dobro poslovanje
gostinskih lokalov in zavoda;

opravljanje drugih del in nalog po nalogu direktorja

Delavec je dolzan opravljati tudi druga dela, med katera sodijo dela in naloge, po katerih se potreba
pojavlja obcasno ali nepricakovano (npr. delo v inventurnih komisijah, drugih strokovnih organih,
strokovnih skupinah ipd.), delavec pa je za taka dela in naloge usposobljen ali se lahko usposobi z
enostavnimi navodili delodajalca.
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Naziv delovnega mesta MUZEJSKI TEHNIK
Sifra delovnega mesta: G025022
St. delovnega mesta 05

Pogoji za zasedbo delovnega mesta

Strokovna izobrazba:

stopnja: V.

smer: Srednja strokovna ali srednja splos$na izobrazba
Delovne izkusnje: 2 let ustreznih delovnih izkuSenj

Dopolnilna znanja: organizacijske sposobnosti,

sposobnost za delo z ljudmi,
poznavanje dela z ra¢unalnikom,
znanje enega tujega jezika
vozniski izpit B kategorije

Ostale zna¢ilnosti delovnega mesta

Casovna opredelitev: nedolocen Cas

Delovni pogoji: delo z ra¢unalnikom

Poskusno delo: 3 mesece

Odpovedni rok: 2 meseca

Tarifni razred: V.

Pla¢ni razred — min: | 20 | Plaéni razred —max: | 25

Dodatki:

Druge znacilnosti: po potrebi delo v deljenem delovnem c¢asu, sobote, nedelje in prazniki

zaposlitev v nazivu MUZEJSKI TEHNIK,
moznost napredovanja v naziv SAMOSTOJNI MUZEJSKI TEHNIK

OPIS DELA:
- vodenje poslovanja Muzeja (organizacija in usklajevanje dela v Muzeju);
- zbiranje muzejsko gradivo;
- evidentiranje in dokumentiranje muzejskega gradiva;
- strokovne in znanstvene naloge v smislu proucevanja muzejskega in arhivskega gradiva;
- zbiranje in sistematsko dopolnjevanje muzejskih zbirk;
- redno spremljanje stanja muzejskih predmetov v zbirkah in depojih;
- redno spremljanje razstavne in depojske razmere ter skrb za primerno razstavno in depojsko
opremo;
- vodenje in izvajanje manj$ih konservatorskih in restavratorskih posegov na muzealijah;
- vodenje dokumentacije (fotografiranje opravljenih posegov, porocila o restavriranju);
- pripravljanje ob¢asnih in stalnih razstav;
- publicisticne storitve;
- pedagoske storitve in vodenje po zbirkah;
- ponudbe in posredovanje storitev, analize in programi;
- propaganda in informativne storitve;
- administrativno blagajniSka dela,
- pomoc¢ kustosu
- terensko delo
- opravljanje drugih del in nalog po nalogu direktorja.
Muzejski tehnik je koordinator med direktorjem Zavoda in Muzejskim drustvom.
Delavec je dolzan opravljati tudi druga dela, med katera sodijo dela in naloge, po katerih se potreba
pojavlja ob¢asno ali nepri¢akovano (npr. delo v inventurnih komisijah, drugih strokovnih organih)
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Naziv delovnega mesta MUZEJSKI VODNIK
Sifra delovnega mesta: G025023
St. delovnega mesta 06

Pogoji za zasedbo delovnega mesta

Strokovna izobrazba:

stopnja: V.

smer: Srednja strokovna ali srednja sploSna izobrazba
Delovne izkus$nje: 2 leti ustreznih delovnih izkuSen;

Dopolnilna znanja: sposobnost za delo z ljudmi,

poznavanje dela z ra¢unalnikom,
znanje enega tujega jezika.

Ostale znadilnosti delovnega mesta

Casovna opredelitev: nedolocen Cas

Delovni pogoji: delo z racunalnikom

Poskusno delo: 3 mesece

Odpovedni rok: 2 meseca

Tarifni razred: V.

Placni razred —min: | 20 | Plaéni razred — max: | 30

Dodatki:

Druge znacilnosti: po potrebi delo v deljenem delovnem cCasu, sobote, nedelje in prazniki
OPIS DELA:

- Vodenje obiskovalcev in pedagoske storitve,

- nadziranje in vzdrzevanje muzealij,

- manjSe restavriranje in usposabljanje muzealij,

- pomoc kustosu pri prestavitvah in postavitvah zbirk ter pri vzdrzevanju eksponatov,

- administrativna in blagajniska dela,

- CiSCenje in urejanje zbirk ter stavbe (razmerje dela med vodnisko sluzbo in ¢iS¢enjem je po

potrebi),

- delo v muzejski trgovini

- delo naterenu

- pisanje prispevkov

- opravljanje drugih del in nalog po nalogu direktorja.
Delavec je dolzan opravljati tudi druga dela, med katera sodijo dela in naloge, po katerih se potreba
pojavlja ob¢asno ali nepri¢akovano (npr. delo v inventurnih komisijah, drugih strokovnih organih,
strokovnih skupinah ipd.), delavec pa je za taka dela in naloge usposobljen ali se lahko usposobi z
enostavnimi navodili delodajalca.
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Naziv delovnega mesta TURISTICNI INFORMATOR III
Sifra delovnega mesta: 1015060
St. delovnega mesta 07

Pogoji za zasedbo delovnega mesta

Strokovna izobrazba:

stopnja: V.

smer: Srednja strokovna ali srednja sploSna izobrazba
Delovne izkus$nje: 2 leti ustreznih delovnih izkuSen;

Dopolnilna znanja: organizacijske in vodstvene sposobnosti,

sposobnost za delo z ljudmi,
poznavanje dela z ra¢unalnikom,
znanje enega tujega jezika,
vozniski izpit B kategorije.

Ostale znacilnosti delovnega mesta

Casovna opredelitev: nedolocen Cas

Delovni pogoji: delo z ra¢unalnikom

Poskusno delo: 3 mesece

Odpovedni rok: 2 meseca

Tarifni razred: V.

Pla¢ni razred — min: | 20 | Placni razred — max: | 30

Dodatki:

Druge znacilnosti: po potrebi delo v deljenem delovnem Casu, sobote, nedelje in prazniki
OPIS DELA:

vodenje turisticne poslovalnice in turisti¢no informativne tocke (narocanje in odkup Cipk
klekljaric, spominkov, ...),

organizacija in vodenje izletov,

pomo¢ pri blagajniskem in tajniSkem poslovanju JZR (sprejem, oddaja, vpis poste, priprava
dokumentacije in pomoc¢ sekretarki JZR),

sodelovanje pri organizaciji prireditev (tradicionalne in enkratne prireditve v obcini
Zelezniki),

pomoc pri postavitvi razstav doma in v tujini,

trZzenje in promocija ¢ipk (po dogovoru med direktorjem in predstavniki turisti¢nih drustev),
predstavitev turisticnih drustev na razlicnih turisticno-etnoloskih prireditvah, sejmih in v
medijih,

koordiniranje razlicnih izletov, delovnih skupin na podroc¢ju turizma, ...,

sodelovanje s turisti¢nimi drustvi v ob¢ini in Razvojno agencijo RAS —podrocje turizem ,
strokovno delo za strokovni svet, sodelovanje s predsednikom za turizem Javhega zavoda
Ratitovec,

Pomo¢ kustosu

opravljanje drugih del in nalog po nalogu direktorja.

Turisti¢ni informator 111 je koordinator med direktorjem zavoda in Turistiénimi drustvi.

Delavec je dolzan opravljati tudi druga dela, med katera sodijo dela in naloge, po katerih se potreba
pojavlja ob¢asno ali nepri¢akovano (npr. delo v inventurnih komisijah, drugih strokovnih organih,
strokovnih skupinah ipd.), delavec pa je za taka dela in naloge usposobljena ali se lahko usposobi z
enostavnimi navodili delodajalca.
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Naziv delovnega mesta NATAKAR IV
Sifra delovnega mesta: J034042
St. delovnega mesta 08

Pogoji za zasedbo delovnega mesta

Strokovna izobrazba:

stopnja: V.

smer: srednja strokovna Sola gostinske smeri ali ustrezna poklicna Sola
Delovne izkusnje: 1 leto ustreznih delovnih izkusen;j

Dopolnilna znanja: sposobnost za delo z ljudmi,

poznavanje dela z ra¢unalnikom,
znanje enega tujega jezika.

Ostale znacdilnosti delovnega mesta

Casovna opredelitev: nedolocen Cas

Delovni pogoji: delo z racunalnikom

Poskusno delo: 3 mesece

Odpovedni rok: 2 meseca

Tarifni razred: V.

Placni razred —min: | 15 | Plaéni razred —max: | 25

Dodatki:

Druge znacilnosti: obcasno delo v deljenem delovnem Casu, sobote, nedelje in prazniki
OPIS DELA:

- strezba v bifeju na bazenu in strezba v bifeju v $portni dvorani,

- skrb za red in CistoCo, kjer se opravlja dejavnost,

- popolna odgovornost za to¢nost spremljanja zalog in prometa,

- dobro sodelovanje z ostalimi zaposlenimi,

- sprotno obves¢anje direktorja o morebitnih problemih ali nepravilnostih v obeh bifejih,
- skrbno ravnanje z sredstvi, ki so delavcu zaupani,

- opravljanje drugih del in nalog po nalogu direktorja.

Delavec je dolzan opravljati tudi druga dela, med katera sodijo dela in naloge, po katerih se potreba
pojavlja ob¢asno ali nepri¢akovano (npr. delo v inventurnih komisijah, drugih strokovnih organih,
strokovnih skupinah ipd.), delavec pa je za taka dela in naloge usposobljena ali se lahko usposobi z
enostavnimi navodili delodajalca.
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Naziv delovnega mesta CISTILKA III
Sifra delovnega mesta: J033001
St. delovnega mesta 09

Pogoji za zasedbo delovnega mesta

Strokovna izobrazba:

stopnja: I1.
smer: osnovna $ola
Delovne izkusnje: 1 leto ustreznih delovnih izkuSen;j
Dopolnilna znanja: sposobnost za delo z ljudmi.
Ostale znadilnosti delovnega mesta
Casovna opredelitev: nedolocen Cas
Delovni pogoji: delo s kemikalijami,
obcasno dvigovanje in prenasanje tezjih bremen,
delo s stroji,
delo na prostem, v hladu in umazaniji.
Poskusno delo: 3 mesece
Odpovedni rok: 2 meseca
Tarifni razred: "I
Placni razred —min: | 11 | Plaéni razred —max: | 21
Dodatki:
Druge znacilnosti: obcasno delo v deljenem delovnem Casu, sobote, nedelje in prazniki

OPIS DELA:

- ¢iSCenje prostorov v objektu Plavalni bazen Zelezniki in po potrebi v objektu Sportna dvorana
Zelezniki, zagotavljanje sanitarno higienskih pogojev,

- sprotno javljanje potreb po potrebnih Eistilih in drugih sredstev za potrebe vzdrzevanja
Cistoce, smotrna poraba Cistilnih sredstev,

- Sprotno obvescanje direktorja o morebitnih nepravilnostih ali pomanjkljivostih na objektu in
napravah,

- CiSCenje okolice in skrb za okolico

- dobro sodelovanje s sodelavci,

- opravljanje drugih del in nalog po nalogu direktorja.

Delavec je dolzan opravljati tudi druga dela, med katera sodijo dela in naloge, po katerih se potreba
pojavlja ob¢asno ali nepri¢akovano (npr. delo v inventurnih komisijah, drugih strokovnih organih,
strokovnih skupinah ipd.). delavec pa je za taka dela in naloge usposobljen ali se lahko usposobi z
enostavnimi navodili delodajalca.
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Naziv delovnega mesta RESEVALEC IZ VODE I
Sifra delovnega mesta: 1015034
St. delovnega mesta 10

Pogoji za zasedbo delovhega mesta

Strokovna izobrazba:

stopnja: V.

smer: strokovna izobrazba tehni¢ne smeri ali srednja sploSna izobrazba
Delovne izkusnje: 1 leto ustreznih delovnih izkuSen;j

Dopolnilna znanja: sposobnost za delo z ljudmi.

Ostale znacilnosti delovnega mesta

Casovna opredelitev: nedolocen Cas

Delovni pogoji: licenca za reSevalca iz vode,

sposobnost za delo z ljudmi,
poznavanje dela z ra¢unalnikom,
znanje enega tujega jezika.

Poskusno delo: 3 mesece

Odpovedni rok: 2 meseca

Tarifni razred: V.

Placni razred —min: | 19 | Plaéni razred —max: | 29

Dodatki:

Druge znacilnosti: delo pretezno v popoldanskem casu, obCasno delo v deljenem delovnem

Casu, sobote, nedelje in prazniki

OPIS DELA:

- reSevanje iz vode,

- nudenje prve pomoci poskodovancem,

- izvajanje vzdrZevalnih del na kopalis¢ih in bazenih,

- izvajanje programa dela zavoda na podrocju zagotavljanja varne uporabe ter kakovosti storitev
za uporabnike in obiskovalce kopalis¢ in bazenov,

- izvajanje zavarovanja in zagotavljanja varnega delovanja in uporabe S$portnega objekta in
naprav ter pripadajoce infrastrukture,

- posredovanje informacij uporabnikom in obiskovalcem kopalis¢ in bazenov,

- sodelovanje pri strokovnem izobraZevanju in usposabljanju zaposlenih,

- izvajanje mentorstva za pripravnike,

- izvajanje ukrepov s podrocja varstva pri delu in pozarne varnosti,

- zagotavljanje poslovne tajnosti pri delovanju zavoda,

- dobro sodelovanje s sodelavci,

- opravljanje drugih del in nalog po nalogu direktorja.

Delavec je dolZan opravljati tudi druga dela, med katera sodijo dela in naloge, po katerih se potreba
pojavlja obcasno ali nepricakovano (npr. delo v inventurnih komisijah, drugih strokovnih organih,
strokovnih skupinah ipd.). delavec pa je za taka dela in naloge usposobljen ali se lahko usposobi z
enostavnimi navodili delodajalca.
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Naziv delovnega mesta KOPALISKI MOJSTER
Sifra delovnega mesta: 1015012
St. delovnega mesta 11

Pogoji za zasedbo delovnega mesta

Strokovna izobrazba:

stopnja: V.

smer: strokovna izobrazba tehni¢ne smeri ali srednja splosna izobrazba

Delovne izkusnje: 1 leto ustreznih delovnih izkuSen;j

Dopolnilna znanja: sposobnost za delo z ljudmi.

Ostale znadilnosti delovnega mesta

Casovna opredelitev: nedolocen Cas

Delovni pogoji: znanja in sposobnosti samostojnega upravljanja in vzdrzevanja kopalis¢ in
bazenov,
delo s kemikalijami,
delo s stroji,

sposobnost za delo z ljudmi,
poznavanje dela z racunalnikom,
znanje enega tujega jezika.

Poskusno delo: 3 mesece

Odpovedni rok: 2 meseca

Tarifni razred: V.

Pla¢ni razred — min: | 19 | Plaéni razred — max: | 29

Dodatki:

Druge znacilnosti: delo pretezno v popoldanskem ¢asu, obcasno delo v deljenem delovnem

Casu, sobote, nedelje in prazniki

OPIS DELA:

- dela povezana z obratovanjem in vzdrzevanjem kopali$¢ in bazenov,

- izvajanje vzdrzevalnih del na kopalisc¢ih in bazenih,

- izvajanje programa dela zavoda na podrocju obratovanja in vzdrzevanja kopali$¢ in bazenov,
zagotavljanja varne uporabe ter kakovosti storitev za uporabnike in obiskovalce $portnih
objektov,

- izvajanje zavarovanja in zagotavljanja varnega delovanja in uporabe Sportnega objekta in
naprav ter pripadajoce infrastrukture,

- posredovanje informacij uporabnikom in obiskovalcem kopalis¢ in bazenov,

- sodelovanje pri strokovnem izobraZevanju in usposabljanju zaposlenih,

- izvajanje mentorstva za pripravnike,

- izvajanje ukrepov s podrocja varstva pri delu in pozarne varnosti,

- zagotavljanje poslovne tajnosti pri delovanju zavoda,

- dobro sodelovanje s sodelavci,

- opravljanje drugih del in nalog po nalogu direktorja.

Delavec je dolzan opravljati tudi druga dela, med katera sodijo dela in naloge, po katerih se potreba
pojavlja obcasno ali nepricakovano (npr. delo v inventurnih komisijah, drugih strokovnih organih,
strokovnih skupinah ipd.). delavec pa je za taka dela in naloge usposobljen ali se lahko usposobi z
enostavnimi navodili delodajalca.
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Naziv delovnega mesta SAMOSTOJNI STROKOVNI SODELAVEC VII/1
Sifra delovnega mesta: J017105
St. delovnega mesta 12

Pogoji za zasedbo delovnega mesta

Strokovna izobrazba:

stopnja: VIl visokoSolska strokovna izobrazba (prej$nja) ali magistrska izobrazba
(prva bolonjska stopnja)

smer: strokovna izobrazba druzboslovne ali tehni¢ne smeri

Delovne izkusnje: 2 leti ustreznih delovnih izkusSen;

Dopolnilna znanja: sposobnost za delo z ljudmi,

poznavanje dela z racunalnikom,
znanje enega tujega jezika.

Ostale znacilnosti delovnega mesta

Casovna opredelitev: nedolocen Cas

Delovni pogoji: delo z racunalnikom

Poskusno delo: 3 mesece

Odpovedni rok: 3 mesece

Tarifni razred: VII/L.

Pla¢ni razred — min: | 27 | Pla¢ni razred — max: | 37
Dodatki:

Druge znacilnosti:

OPIS DELA:

- strokovno delo za strokovni svet za Sport ter strokovni svet za mladinske dejavnosti Javnega
zavoda Ratitovec,

- zbiranje, urejanje in priprava podatkov z delovnega podrocja sveta zavoda,

- sodelovanje pri pripravi predloga in izvajanju prorac¢una zavoda,

- samostojno pripravljanje zahtevnejsih analiz, strokovnih gradiv in informacij s podro¢ja $porta
in mladinskih dejavnosti,

- priprava letnega programa in letnega porocila za podro&je Sport in podro&je Mladinske
dejavnosti,

- strokovna in administrativna pomo¢ drustvom s podro¢ja $porta in mladinskih dejavnosti,

- pisanje prispevkov za lokalni ¢asopis,

- urejanje spletne strani za podrocje Sporta in mladinskih dejavnosti,

- delo in koordinacija v mladinskem centru

- opravljanje drugih del in nalog po nalogu direktorja.

Delavec je dolZan opravljati tudi druga dela, med katera sodijo dela in naloge, po katerih se potreba
pojavlja ob¢asno ali nepri¢akovano (npr. delo v inventurnih komisijah, drugih strokovnih organih,
strokovnih skupinah ipd.). delavec pa je za taka dela in naloge usposobljen ali se lahko usposobi z
enostavnimi navodili delodajalca.
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Naziv delovnega mesta KUSTOS
Sifra delovnega mesta: G027012
St. delovnega mesta 13

Pogoji za zasedbo delovnega mesta

Strokovna izobrazba:

stopnja: VIl visokosolska univerzitetna izobrazba (prej$nja) ali magistrska izobrazba
(druga bolonjska stopnja)

smer: druzboslovna, humanisti¢na, naravoslovna in tehni¢na

Delovne izkusnje: 2 leti ustreznih delovnih izkusSen;

Dopolnilna znanja: sposobnost za delo z ljudmi,

poznavanje dela z racunalnikom,
znanje enega tujega jezika.

Ostale znacilnosti delovnega mesta

Casovna opredelitev: nedolocen Cas

Delovni pogoji: delo z racunalnikom

Poskusno delo: 3 mesece

Odpovedni rok: 3 mesece

Tarifni razred: VII/2.

Pla¢ni razred —min: [ 30 | Plaéni razred —max: | 35
Dodatki:

Druge znacilnosti: zaposlitev v nazivu KUSTOS

moznost napredovanja v naziv VISJII KUSTOS, MUZEJSKI
SVETOVALEC, MUZEJSKI SVETNIK

OPIS DELA:

- sistemati¢no zbiranje, urejanje, ohranjanje in znanstveno proucevanje gradiva muzejskega
podro¢ja, pripravljanje obcasne in stalne razstave, raziskovanje, prezentiranje in objavljanje
muzejskega gradiva svojega podrocja v strokovnih revijah in publikacijah;

- pripravljanje predavanj in rednih strokovnih vodstev po obcasnih razstavah in muzejskih
zbirkah;

- redno spremljanje stanja muzejskih predmetov v zbirkah in depojih, redno spremljanje
razstavnih in depojskih razmer ter skrb za primerno razstavno in depojsko opremo;

- vodenje muzejske fototeke, negativoteke, diateke, katroteke muzealij in dokumentacije v
klasi¢ni in digitalni obliki, vodenje inventarne knjige muzealij;

- skrb za popularizacijo muzejske zbirke;

- sodelovanje z ostalimi muzeji in drugimi sorodnimi institucijami ter ostalimi delavci v
muzeju, sodelovanje z vzgojno—izobrazevanimi ustanovami ter priprava programov muzejske
vzgoje za otroke in mladino sodelovanje v znanstveno—raziskovalnih skupinah;

- dajanje predlogov in sodelovanje pri pripravi pedagoskih ur, vodstev, kreativnih delavnic,
delovnih zvezkov, priprava muzejskih poletnih delavnic in raziskovalnih taborov;

- skrb za samoizobraZevanje in strokovno izpopolnjevanje;

- delo s strankami (posredovanje gradiva in podatkov Studentom, strokovnjakom, sorodnim
institucijam ter drugim zainteresiranim uporabnikom);

- vodenje po muzejskih zbirkah, priprava programa animacije za muzejske obiskovalce;

- uvajanje pripravnikov in mentorstvo pri raziskovalnih nalogah;

- vodenje interne knjiznice;

- opravljanje drugih del v okviru programa dela muzeja;

- strokovno delo za strokovni svet za kulturo Javnega zavoda Ratitovec,

- opravljanje drugih del in nalog po nalogu direktorja.

Delavec je dolzan opravljati tudi druga dela, med katera sodijo dela in naloge, po katerih se potreba
pojavlja ob¢asno ali nepri¢akovano (npr. delo v inventurnih komisijah, drugih strokovnih organih,
strokovnih skupinah ipd.). delavec pa je za taka dela in naloge usposobljen ali se lahko usposobi z
enostavnimi navodili delodajalca.
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Naziv delovnega mesta POSLOVNI SEKRETAR V
Sifra delovnega mesta: J025010
St. delovnega mesta 14

Pogoji za zasedbo delovhega mesta

Strokovna izobrazba:

stopnja: \Y/

smer: strokovna izobrazba druzboslovne ali tehni¢ne smeri
Delovne izkusnje: 2 leti ustreznih delovnih izkusSen;

Dopolnilna znanja: sposobnost za delo z ljudmi,

poznavanje dela z racunalnikom,
znanje enega tujega jezika.

Ostale znacilnosti delovnega mesta

Casovna opredelitev: nedolocen Cas

Delovni pogoji: delo z racunalnikom

Poskusno delo: 3 mesece

Odpovedni rok: 3 mesece

Tarifni razred: V.

Pla¢ni razred —min: | 19 | Plaéni razred — max: | 29
Dodatki:

Druge znacilnosti:

OPIS DELA:

opravljanje kadrovskih del (prijava in odjava v obvezno zdravstveno zavarovanje, vodenje
kadrovske evidence),

opravljanje tajniskih poslov (prevzem, vpisovanje in oddaja poste),

vodenje knjige prejetih faktur, preverjanje to¢nosti in pravilnosti prejetih racunov,usklajevanje
stanja odprtih postavk,

izdajanje raunov za pravne in fizi¢ne osebe; vodenje knjige izdanih raunov, preverjanje
to¢nosti in pravilnosti izdanih ra¢unov, preverjanje pravoc¢asnosti poravnave izdanih ra¢unov,
opominjanje in izterjava neplac¢anih raGunov,

sestavljanje predlogov in nacrtov za izvedbo inventure, vodenje registra osnovnih sredstev,
izvajanje nalog na podroc¢ju javnih naro¢il,

izvajanje nadzora nad pravilnim in pravocasnim izvajanjem pogodbenih obveznosti na
podrocju javnih narocil,

pripravljanje analiz in porocil s podrocja javnih naro¢il,

opravljanje drugih del in nalog po nalogu direktorja.

Delavec je dolzan opravljati tudi druga dela, med katera sodijo dela in naloge, po katerih se potreba
pojavlja ob¢asno ali nepri¢akovano (npr. delo v inventurnih komisijah, drugih strokovnih organih,
strokovnih skupinah ipd.). delavec pa je za taka dela in naloge usposobljen ali se lahko usposobi z
enostavnimi navodili delodajalca.
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