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Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

n: PokopaliSka 33, 1000 Ljubljana, Slovenija
e: tajnistvo@smgs.si, Www.smgs.si

PRAVILNIK O SPREMEMBAH IN DOPOLNITVAH
PRAVILNIKA O SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST

NAZIV in naslov proracunskega uporabnika — zavoda (PU): Srednja medijska in graficna Sola
Ljubljana, Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana

SIFRA ZAVODA (PU): 70076
V Ljubljani dne, 8. 9. 2017

Veljavnost od dne: 13.9. 2017
Evid. St. sploSnega akta: A-XIll-2-2017

Ravnateljica
Zig Ana Sterbenc



Na podlagi 108. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja - ZOFVI (Ur. l. RS,
8t. 16/2007 — UPB5 in nadaljnji) in v skladu z 10. ¢lenom Zakona o delovnih razmerjih — ZDR-1 (Ur.
L. RS, 8t. 21/2013 in nadaljnji) ter 21. ¢lenom Zakona o javnih usluzbencih - ZJU (Ur. L. RS, st. 63/07
— UPB3 in nadaljnji), 7. ¢lenom Zakona o sistemu plac v javhem sektorju — ZSPJS (Ur. l. RS, §t. 95/07
— UPB13 in nadaljnji) in 39. ¢lenom Pravilnika o normativih in standardih za izvajanje izobrazevalnih
programov in vzgojnega programa na podrocju srednjega Solstva (Ur. I. RS, st 62/10, 99/10 in
47/17)ravnateljica Srednje medijske in graficne 3ole Ljubljana, Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana,
dne 8.9.2017 sprejemam naslednji

PRAVILNIK
O SPREMEMBAH IN DOPOLNITVAH

PRAVILNIKA
O SISTEMIZACJI DELOVNIH MEST
Srednje medijske in graficne Sole Ljubljana
(ime zavoda)
SIFRA ZAVODA (PU): 70076

1. clen
Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest Srednje medijske in grafi¢ne Sole Ljubljana, Stevilka:
A-XI11-1-2008, z dne 26. 6. 2008 se spremeni tako, da se:
V Prilogi lll. »OPIS DELOVNIH MEST« se zaradi odprave placnih anomalij in spremembe
izhodisCnih pla¢nih razredov (dalje: PR) za delovna mesta (dalje: DM) do vklju¢no 26 PR
v Aneksu h KPVIZ (Ur. . RS. 8t. 46/17) pri posameznih DM oziroma zaporednih Stevilkah

T

kot je v PRILOGI 1.

2. clen
V Prilogi Ill. »OPIS DELOVNIH MEST« se sedanje DM »POSLOVNI SEKRETAR Vi« pod
zaporedno Stevilko 5: nadomesti z novim DM »TAJNIK VIZ VI« kot je v PRILOGI 2.

3.clen
Delavcem zavoda, ki imajo sklenjeno pogodbo o zaposlitvi za delovno mesto pri katerem
se spremeni izhodis¢ni PR, se ponudi v sklenitev aneks k pogodbi o zaposlitvi, delavcu na
DM poslovni sekretar VI pa nova pogodba o zaposlitvi, in sicer v roku 3 dni od uveljavitve
tega pravilnika.

4. ¢len
V Prilogi 1 SEZNAM DELOVNIH MEST se pod zaporedno St. 5 spremeni ime delovnega mesta ter Sifra,
in sicer se brise DM »POSLOVNI SEKRETAR Vi« in pod isto zaporedno st. 5 vnese DM »TAINIK VIZ Vi«
s Sifro DM Jo26026.

5. ¢len
Ta pravilnik zacne veljati osmi dan po objavi na oglasni deski v zbornici Sole na naslovu Pokopaliska 33,
1000 Ljubljana.



Prilogi:

PRILOGA | - uskladitev izhodis¢nim PR pri posameznih DM

PRILOGA Il - novi naziv DM pod zaporedna stevilka 5 - »TAINIK VIZ VI« s Sifro DM J 026026
PRILOGA Il - SEZNAM DELOVNIH MEST

V Ljubljani dne 8. 9. 2017

Evidencna Stevilka: A-XI11-2-2017

Ravnateljica
Zig Ana Sterbenc

Sindikatu zavoda je bil predlog tega pravilnika posredovan v mnenje dne 5. 9. 2017, ta pa je
podal predhodno mnenje k predlogu tega pravilnika dne 7. 9. 2017.

Ta pravilnik je pricel veljati dne 13. 9. 2017.



PRILOCA |

mogocega napredovanja pri naslednjih delovnih mestih (DM):

placna skupina J

Pod zaporedno Stevilko (Stevilkah opisa): 3 DM (JO16027) racunovodija VI v 24 pla¢ni
razred (PR) z moZnostjo napredovanja za 10 PR do 34 PR;

Pod zaporedno Stevilko (Stevilkah opisa): 4 DM (JO15013) knjigovodja V v 19 plaéni
razred (PR) z moZnostjo napredovanja za 10 PR do 29 PR;

Pod zaporedno Stevilko (Stevilkah opisa): 5 DM (J026026) tajnik VIZ VI V v 23 placni
razred (PR) z moZnostjo napredovanja za 10 PR do 33 PR;

Pod zaporedno Stevilko (Stevilkah opisa): 5a DM (JO25002) administrator V v 19 pla¢ni
razred (PR) z moZnostjo napredovanja za 10 PR do 29 PR;

Pod zaporedno Stevilko (Stevilkah opisa): 6 DM (JO34020) hisSnik IV v 16 pla¢ni razred (PR)
z moznostjo napredovanja za 10 PR do 26 PR;

Pod zaporedno Stevilko (Stevilkah opisa): 6 DM (JO35025) hisnik V v 18 placni razred
(PR) z moZnostjo napredovanja za 10 PR do 28 PR;

Pod zaporedno stevilko (Stevilkah opisa): 7 DM (Jo32001) Cistilka Il v 10 plaéni razred (PR) z moZnostjo
napredovanja za 10 PR do 20 PR;

Pod zaporedno Stevilko (Stevilkah opisa): 8 DM (JO35064) spremljevalec gibalno oviranih
uc¢encev in dijakov V v 21 plaéni razred (PR) z moZnostjo napredovanja za 10 PR do 31 PR;

Pod zaporedno Stevilko (Stevilkah opisa): 14 DM (JO35066) tehni¢ni delavec — vzdrzevalec
ucne tehnologije Vv 20 pla¢ni razred (PR) z moZnostjo napredovanja za 10 PR do 30 PR;

Pod zaporedno Stevilko (Stevilkah opisa): 14 DM (JO35066) tehni¢ni delavec — vzdrzevalec
uc¢ne tehnologije IV v 16 plaénirazred (PR) z moZnostjo napredovanja za 10 PR do 26 PR;

Pod zaporedno Stevilko (Stevilkah opisa): 17 DM (JO35066) Laborant lll v 21 placni
razred (PR) z moznostjo napredovanja za 10 PR do 31 PR;



PRILOGAIII

STEVILKA OPISA:

Naziv delovnega mesta:
koda po SKP

Sifra DM

pla¢na podskupine/st. napred. PR:

tarifni razred

kraj dela

dejavnost:

strokovna izobrazba:

poklic:

posebna znanja in
zmozZnosti:

zazelene delovne izkuSnje:

pogoj nekaznovanosti:
uradni

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:
preizkus zmoznosti za delo:
poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

zasditna sredstva:

TAINIK VIZ VI

4120

J026026

J2/10 PR (23 - 33)

VI.

poslovni prostori SMGS, drugje v RS in tujini
poslovno - administrativna

vi§ja strokovna izobrazba /

visjeSolska izobrazba (prejsnja)

Vi§ja strokovna izobrazba ekonomske, komercialne ali
organizacijske smeri upravne smeri

znanje slovenskega jezika (aktivno in pasivno)
zazelen strokovni izpit iz sploSnega upravnega postopka
strokovni izpit iz upravnega poslovanja

znanje dela z osebnim rac¢unalnikom in z ustreznimi
programi za pisarnisko poslovanje (Word, Excel ........ )

3 leta dela na enakem/ podobnem delovnem mestu

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po
dolZznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot 6
mesecev,

nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi s podrocja VIZ, delovnih razmerij, pisarniSkega
poslovanja, varstva osebnih podatkov, arhiviranja ipd., javnih
narodil, varnosti in zdravja pri delu, splosni

in individualni akti vrtca, odloCitve ravnatelja in koordinacija
z njim, osebni racunalnik in drugi tehni¢ni

pripomocki v tajnistvu, delovna dokumentacija

za izvajanje in organizacijo nemotenega dela v tajnistvu
zavoda, administrativnega dela, izvedbo javnih narocil

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

psiho-fizi¢ni napori pri delu z delavci vrtca, strankami,
starsi, drugimi poslovnimi partnerji vrtca, zahteva se
velika pazljivost pri delu

delo v prostoru z ve¢ motecimi dejavniki, obremenjenost oci
znanje dela z osebnim rac¢unalnikom

3 mesece.

predhodni / obdobni

zascitna halja, pokrivalo, rokavice pri arhivskih opravilih ipd.
prenasanju pripomockov za delo in izvajanju drugih
dejavnosti v vrtcu ter ustrezna oprema kadar je spremljevalec



VSEBINA DELA:

Delavec opravlja naloge, povezane z organizacijo in izvajanje poslovanja zavoda, pisarniSkega
poslovanja ter nalog za urejanje kadrovskih zadev zavoda ter v tem okviru predvsem:

Tajnica opravlja naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda.
Programdelinnalogsestavljajo predvsem naloge, povezane zorganizacijoinizvajanjem pisarniskega
poslovanja ter kadrovskih zadev.

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

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;

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 in druge
listine po predpisih in navodilih vodstva zavoda,;

piSe in 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;

vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave 0z. razpisi,
vrocanje sklepov o izbiri 0z. 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);

vodi evidenco izdanih kljuCev vsem osebam in za vse prostore, do katerih imajo posamezne
osebe dostop;

vnasa podatke za place delavcev v KPIS;

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, 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 na podrocju delovne zakonodaje;

spremlja predpise s podroc¢ja blagajniskega poslovanja;

vodi blagajno in blagajnisko dokumentacijo;

spremlja predpise s podrocja blagajniskega poslovanja:

opravlja druga opravila s svojega delovnega podrocgja, ki so potrebna za nemoteno
delovanje zavoda, ter opravila po narocilu vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Ce ravnatelj dolo¢i drugace, delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis
njegovih delovnih nalog.

Opombe: Posebni pogoji za opravljanje dela na tem delovhem mestu so delo z racunalnikom v
programskih orodjih Word, Excel, uporaba elektronske poste in interneta.
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Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana
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PRAVILNIK O SPREMEMBAH IN DOPOLNITVAH
PRAVILNIKA O SISTEMIZACUI DELOVNIH MEST

Ljubljana, september 2017




