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Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

OPISI DELOVNIH NALOG - PRILOGA 2

St. opisa: 1. \ Naziv delovhega mesta: Ravnatelj Sole

| Potr. del. izkusnje: 5 let

Organizacijsko zaokrozena enota: Poslovodenje, pedagosko vodenje

Vrsta strokovne izobrazbe: Uditelj predmetov, ki se izvajajo na Soli, psiholog, pedagog

Stopnja strok. Viij2 Pedagosko-and. DA Ravnateljski | DA
izobrazbe: izob.: izpit:
Naziv: DA 5 let mentor svetovalec | svetnik

OPIS DELA

Ravnateljica Sole kot organizacijske enote opravlja dela pedagoskega in poslovodnega vodje Sole
in v tem okviru opravlja svoje naloge v skladu s predpisi, predvsem pa:

e zastopa in predstavlja zavod in je odgovoren za zakonitost dela v okviru svojih pooblastil;

e organizira, nacrtuje in vodi delo zavoda;

imenuje pomocnika ravnatelja v skladu z normativi;

sprejema splosne akte zavoda;

sprejme sklep o hrambi in uporabi pecatov zavoda ter dolodi delavce, ki so zanje odgovorni;

pripravlja program razvoja zavoda in je odgovoren za njegovo uresnicevanje;

e pripravlja predlog letnega delovnega nacrta in je odgovoren za njegovo izvedbo;

e pripravlja analizo ucinkovitosti dela in poslovno porocilo;

e skrbi za ukrepe, ki zagotavljajo uresni¢evanje pravic dijakov in odraslih, ki se izobrazujejo po
posameznem programu;

¢ vodi delo uciteljskega zborg;

e podpisuje javne listine zavoda;

e oblikuje predlog nadstandardnih programov in skrbi za njegovo izvedbo;

e odgovarja za namensko porabo sredstev zavoda;

¢ spodbuja in omogoca sprotno strokovno izobrazevanje strokovnih delavcey;

e organizira mentorstvo za pripravnike in novince v pedagoskem delu;

je navzoc pri vzgojno-izobrazevalnem delu uiteljev, spremlja njihovo delo in jim svetuje;

predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive;

ugotavlja izpolnjevanje pogojev za napredovanje delavcev v placne razrede;

organizira in spremlja delo svetovalne sluzbe;

e skrbi za sodelovanje Sole s starSi oziroma z drugimi zakonitimi zastopniki dijakov (roditeljski
sestanki, govorilne ure in druge oblike sodelovanja);

e obvesca svet starSev o delu Sole in o spremembah pravic in obveznosti dijakov;

e spodbuja in spremlja delo skupnosti ucencev in jim zagotavlja moznosti za njihovo delo;




skrbi za ukrepe, ki zagotavljajo uresnicevanje pravic dijakov;

odloca o vzgojnih ukrepih;

doloca sistemizacijo delovnih mest v Soli in potrebno Stevilo delavcev za posamezno delovno
mesto;

odloca o delovnih razmerjih in disciplinski odgovornosti delavcey;

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 uspesnost v skladu s pravilnikom;

skrbi za sodelovanje z zunanjimi ustanovami;

skrbi za promocijo zavoda;

pripravlja podatke za izracun plac¢ delavcev zavoda;

odgovarja za varstvo pri delu;

opravlja druge naloge v skladu z zakoni, kolektivho pogodbo, ustanovitvenim aktom zavoda,
splosnimi akti zavoda in drugimi predpisi.

Ravnateljica Sole lahko za nadomescanje med svojo odsotnostjo ali za opravljanje nalog iz svoje
pristojnosti pisno pooblasti drugega strokovnega delavca Sole z najmanj visoko strokovno
izobrazbo in s petimi leti delovnih izkuSen].

Opombe: Posebni pogoji za opravljanje dela na tem delovhem mestu je ravnateljski izpit.
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Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 2. | Naziv delovnega mesta: Pomocnik ravnateljice

| Potr. del. izku3nje: 5 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Poslovodenje

Vrsta strokovne izobrazbe: enako kot ravnateljica

Stopnja strok. izobrazbe: |VIl/2 |Pedagosko and.-izob.: | DA Strok. izpit: | DA
Naziv: DA 5 let mentor svetovalec | svetnik
OPIS DELA

Pomocnik ravnateljice pomaga ravnateljici pri opravljanju pedagoskih nalog. Opravlja naloge, za
katere ga pisno pooblasti ravnateljica, ter jo nadomesca, kadar je odstoten.

V okviru nalog zlasti:

pomaga pri organizaciji izobrazevalnega dela Sole oziroma zavodsa;

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

organizira nadomescéanje odsotnih strokovnih delavcey;

skrbi za urejenost Solske dokumentacije;

organizira izvedbo izbirnih vsebin in fakultativnega pouka ter interesnih dejavnosti;

pomaga pri pripravi in izvajanju letnega programa strokovnega izobrazevanja in
izpopolnjevanja delavcev zavoda;

sodeluje pri zagotavljanju uresnicevanja pravic in dolznosti udelezencev izobrazevanija;

pomaga pri vodenju dela uciteljskega zbora in vodenju strokovnih aktivoy;

pripravlja razporede vseh vrst izpitov;

organizira dezurstva uditeljev in dijakov in nadzoruje njihovo izvajanje;

skrbi za uc¢benike strokovnoteoreti¢nih predmetov;

sodeluje z razredniki pri pripravi roditeljskih sestankov;

sodeluje pri nabavljanju opreme;

v skladu s pooblastilom ravnatelja je navzoC pri vzgojno-izobraZevalnem delu strokovnih
delavcev, spremlja njihovo deloin jim svetuje;

sodeluje s skupnostjo dijakov;

pomaga pri nacrtovanju in izvedbi sodelovanja Sole 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 statisti¢na in druga porocila;

sodeluje pri uvajanju novosti sistema HCCP;




e sodeluje pri nabavi Solske opreme, strojev in naprav;
e opravljadruga dela po nalogu in pooblastilu ravnatelja in v skladu s predpisi.

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

Opombe: Posebni pogoj za opravljanje dela na tem delovhem mestu je usposobljenost za delo
z racunalnikom.
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Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 3. ‘ Naziv delovhega mesta: Racunovodja

| Potr. del. izku3nje: o let

Organizacijsko zaokroZena enota: Racunovodsko in knjigovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Racunovodja

Stopnja strok. izobrazbe:

Vi
Vilja
Vii/2

Pedagosko-and. izob.:

NE

Strok. izpit:

DA

OPIS DELA

Racunovodja opravlja naloge, dolocene s predpisi, s tem pravilnikom in Pravilnikom o
racunovodstvu ter v skladu z navodili vodstva zavoda. Program del in nalog sestavljajo predvsem
naloge, povezane z organizacijo, in izvajanje racunovodsko-knjigovodskega poslovanja zavoda.
Delavec v tem okviru predvsem:

nacrtuje in izvaja delo v raCunovodstvu;

spremljanje predpisov in podro¢ne zakonodaje in obves¢anje o njihovih spremembah;
odgovarja za zakonito, pravilno in pravocasno izvajanje del in nalog finan¢no-racunovodske
sluzbe;

pripravija podatke in analize za nacrtovanje dejavnosti in druge poslovne odlocitve vodstva
zavoda;

nadrtuje 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 naloge, tako da so vsa dela in naloge zakonito, pravocasno in pravilno
izvrSene;

obvesca vodstvo zavoda o predpisih in odlocitvah, pomembnih za zakonito in pravilno
finan¢no-ra¢unovodsko 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 in pojasnila k izkazom ter poslovnemu porocilu;

ureja zadeve s podrodja financ¢no-racunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in
organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo, ZP1Z, ZZZS
ipd.);

izvaja finan¢no nadrtovanje in evidentira porabo finan¢nih sredstev;

vodi evidenco o opravljenem delu in skrbi za izracun plac 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 analiticni kontni plan (v skladu z enotnim kontnim
nacrtom), skrbi za knjizenje poslovnih dogodkov v poslovne knjige;

vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro in jo vodi;

odgovarja in skrbi za izdelavo statisti¢nih porocil v zvezi s posameznimi izplacili ter porodil, ki jih
zahtevajo pristojne ustanove (organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo in
drugi v skladu s predpisi);

skrbi za izdajanje dokumentov s podrocja racunovodskega poslovanja (nalogov za izpladila,
poloznic, racunov);

skrbi in odgovarja za reSevanje reklamacij v zvezi z nalogi za izpladila;

ki so povezana s placami delavcev in drugimi osebnimi prejemki delavcev oziroma drugih oseb
iz vseh vrst pogodbenih razmerij;

izdeluje dokumentacijo v zvezi s placami in drugimi osebnimi prejemki za banko, organizacijo,
ki izvaja placilni promet, in druge ustanove;

vodi materialno knjigovodstvo;

izvaja knjizenje na saldakontih;

vodi knjigovodsko dokumentacijo;

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

tiska poloznice za prispevek v Solski sklad in knjizi placila;

tiska druge poloznice, povezane s finan¢nim poslovanjem;

skrbi za pravocasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu;

skrbi za izvedbo javnih narocil;

spremlja predpise in spremembe na podrodjih, povezanih s financno-racunovodskim delom;
obracunava in skrbi za izplacilo potnih stroskov in nadomestil v zvezi z delom;

skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje;

vnasa podatke za dodatno pokojninsko zavarovanje delavcey;

opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje finan¢no-racunovodske sluzbe,
v skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda.

Ce ravnateljica 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 ra¢unalnikom v
programskih orodjih Word, Excel, uporaba elektronske poste in interneta.
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Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 4. ‘ Naziv delovhega mesta: Knjigovodja

Organizacijsko zaokrozZena enota: Racunovodsko in knjigovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Ekonomski tehnik

Stopnja strok. izobrazbe: |V | Pedagogko-and. izob.: | NE | strok. izpit: |NE

OPIS DELA

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 financno-
racunovodske sluzbe, tako da so vse naloge opravljene dosledno, natancno, zakonito in
pravocasno, predvsem pa:

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

e spremljanje predpisov in podro¢ne zakonodaje;

e tiska poloZnice za prispevek v Solski sklad, dijaski sklad, u¢beniski sklad in knijizi placila;

e tiska druge racune, povezane s financnim poslovanjem zavoda;

e urejazadeve v zvezi z izplacili pla¢ in drugih prejemkov z organizacijo, ki izvaja placilni promet;

e vodiinizvajainventuro;

e pomaga pri vodenju pomoznih knjig — osnovnih sredstev, saldakonti;

e ureja knjigovodsko dokumentacijo;

e pomaga pri opravljanju drugih del v administraciji in racunovodstvuy;

e opravlja druga dela, ki so za zavod dolocena s predpisi za podrocje VIZ in racunovodsko-
knjigovodskega poslovanja, ter naloge po narodilu vodje racunovodstva in vodstva zavoda v
skladu s predpisi.

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

Ce ravnateljica 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 ra¢unalnikom v
programskih orodjih Word, Excel, uporaba elektronske poste in interneta.
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Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 4. \ Naziv delovhega mesta: Knjigovodja VI

Organizacijsko zaokroZena enota: Racunovodsko in knjigovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Ekonomist, racunovodja

Stopnja strok. izobrazbe: | VI | Pedagogko-and. izob.: | NE | strok. izpit: |NE

OPIS DELA

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 financno-
racunovodske sluzbe, tako da so vse naloge opravljene dosledno, natancno, zakonito in
pravocasno, predvsem pa:

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

e spremljanje predpisov in podro¢ne zakonodaje;

e kontira poslovne dogodke v glavni in pomozZni knjigi na podlagi verodostojne knjigovodske
listine za izobrazevanje odraslih;

o usklajuje glavno in pomozno knjigo za izobrazevanje odraslih;

e tiska poloznice za prispevek v Solski sklad, dijaski sklad, u¢beniski sklad in knjizi placila;

e izpisuje racune in vodi zbirnik racunov (saldakonti);

e urejainizdaja prejete, odprte postavke;

e vodi energetsko knjigovodstvo za namene obveznega letnega porocanja Ministrstvu za
infrastrukuro;

e pripravlja in usklajuje evidenco prejetih racunov pri narocilih male vrednosti za namene letnega
porocanja o narocilih (Uradni list);

e priprava in vnos podatkov dijakov, ki opravljajo PUD na obrazec Mi2 za prijavo in odjavo v
primeru poskodbe pri delu in poklicne bolezni preko Portala eVem;

e priprava in vnos podatkov dijakov v eDavke za namen placila pavsala PIS;

e zbirain pripravlja podatke o rabi energije v storitvenem sektorju E-RES za statisticno porodanje;

e tiska druge racune, povezane s financnim poslovanjem zavoda;

e urejazadeve v zvezi z izpladili pla¢ in drugih prejemkov z organizacijo, ki izvaja pladilni promet;

¢ vodiinizvajainventuro;

e pomaga pri vodenju pomoznih knjig — osnovnih sredstev, saldakonti;

e ureja knjigovodsko dokumentacijo;

e pomaga pri opravljanju drugih del v administraciji in racunovodstvuy;

e opravlja druga dela, ki so za zavod dolocena s predpisi za podrocje VIZ in racunovodsko-
knjigovodskega poslovanja, ter naloge po narodilu vodje racunovodstva in vodstva zavoda v
skladu s predpisi.

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

Opombe: Posebni pogoji za opravljanje dela na tem delovnem 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

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

St. opisa: 5. | Naziv delovnega mesta: TAJNIK VIZ VI

| Potr. Del. izkusnje: 3 leta

Organizacijsko zaokrozena enota: Tajnisko, kadrovsko delo in blagajnisko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: viSja upravno-administrativna

Stopnja strok. izobrazbe: | VI | Pedagogko-and. izob.: | NE | strok. izpit: |NE

OPIS DELA:

Tajnica opravlja naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda.

Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem
pisarniskega poslovanja ter kadrovskih zadev,

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

e opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

e spremljanje predpisov in podro¢ne zakonodaje in obvesc¢anje o njihovih spremembah;

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 reprezentancne 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;

e piSe in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

e naroca in izdaja pisarnisko gradivo;

o fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

e zbiravloge, prosnje, pritozbe in ugovore delavceyv, starSev, dijakov in drugih;

e vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi,
vrocanje sklepov o izbiri 0z. imenovanju, prenehanju delovnega razmerja, evidenca o izrabi
dopustov, o bolniskih odsotnostih ipd.);

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

e vodi evidenco izdanih klju¢ev vsem osebam in za vse prostore, do katerih imajo posamezne
osebe dostop;

e vnasa podatke za place delavcev v KPIS;

e skrbiza napotitev na zdravniske preglede delavcey;




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 maticne knjige, ki jih vodi zavod;

spremlja predpise na podrocju delovne zakonodaje;

spremlja predpise s podrocja blagajniskega poslovanjg;

vodi blagajno in blagajnisko dokumentacijo;

spremlja predpise s podrocja blagajniskega poslovanja:

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

Ce ravnateljica dolo¢i drugale, 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 ra¢unalnikom v
programskih orodjih Word, Excel, uporaba elektronske poste in interneta.
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Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 6. | Naziv delovnega mesta: POSLOVNI SEKRETAR

| Potr. Del. izkusnje: 3 leta

Organizacijsko zaokrozena enota: Tajnisko, kadrovsko delo in blagajniSko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: VisokoSolska strokovna izobrazba (1. bolonjska stroka)
Magisterij stroke (2. bolonjska stroka)

Stopnja strok. izobrazbe: |VIl/1 | Strok. izpitiz upravnega | DA Strokovni DA
VIl/2 | poslovanja: izpitiz
splosnega
upravnega
postopka
OPIS DELA:

Poslovni sekretar opravlja naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda.

Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem
pisarniskega poslovanja ter kadrovskih zadev,

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

e znanje dela z osebnim racunalnikom in ustreznimi programi za pisarnisko poslovanje (Word,
Excel...);

e opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

e spremlja predpise na podrodju vzgoje in izobrazevanja, poslovanja javnih zavodov in delovne
zakonodaje in skrbi za lastno strokovno izpopolnjevanje;

e vodi evidenco nalog s podro¢ja poslovodenja za ravnatelja in mu pomaga pri izvedbi
posameznih nalog v sladu z narocilom;

e oblikuje predloge pogodb in skrbi za njihovo izvedbo;

e pomaga ravnatelju pri pripravi raznih dokumentov, listin zavoda, splosnih aktov zavoda;

e vodi evidenco splosnih aktov, sklenjenih pogodb, izdanih kljucev, druge evidence s podrocja
poslovanja;

e sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore;

e sprejema in posreduje narocila;

¢ vodidelovodnik, knjigo poste ter vpisuje prejeto in poslano posto;

e razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

e ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

e izdajain vroca potrdila in listine delavcem zavoda;

e sprejema stranke in opravlja reprezentancne naloge;

e izpolnjuje narocilnice ter potne naloge in jih predlozi v podpis;

e prepisuje in oblikuje dopise, vabila, sploSne in posamicne akte, zapisnike, porocila in druge
listine po predpisih in navodilih vodstva zavoda;
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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 delavcey, starSev, dijakov in drugih;

vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. 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 klju¢ev vsem osebam in za vse prostore, do katerih imajo posamezne
osebe dostop;

opravlja dela in naloge za potrebe sveta starsev in sveta Sole;

vnasa podatke za place delavcev v KPIS;

skrbi za napotitev na zdravniske preglede delavcey;

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 unicenje osebnih podatkov po
predpisih;

izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s ZPIZ;

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 maticne knjige, ki jih vodi zavod;

spremlja predpise na podrocju delovne zakonodaje;

spremlja predpise s podrocja blagajniskega poslovanja;

vodi blagajno in blagajnisko dokumentacijo;

spremlja predpise s podrocja blagajniskega poslovanja:

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

Ce ravnateljica 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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4

Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 7. | Naziv delovnega mesta: Administrator V

| Potr. Del. izkusnje: o let

Organizacijsko zaokrozena enota: Administrativno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Administrativni tehnik, Ekonomski tehnik, Komercialni tehnik,
Upravni tehnik

Stopnja strok. izobrazbe: |V | Pedagogko-and. izob.: | NE | strok. izpit: |NE

OPIS DELA

Administrator zavoda opravlja naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda.

Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem
pisarniskega poslovanja zavoda.

e opravlja administrativna dela v zvezi z dijaki, kot je izdajanje raznih potrdil, izpisov iz evidence
itd.;

e spremljanje predpisov in podro¢ne zakonodaje;

skrbi in vodi arhiv Solske dokumentacije za dijake;

ureja evidence in maticne knjige, ki jih vodi zavod za dijake;

skrbi za varnost osebnih podatkov dijakov;

izvaja tajnistvo zakljucnih letnikov;

ureja vitrine za dijake in odrasle;

fotokopira in skrbi za redno vzdrzevanje fotokopirnih strojev;

vodi dokumentacijo izobrazevanja odraslih;

pripravlja razporede izpitov za odrasle;

prepisuje dopise in druga gradiva;

e zbirain sortira prijavnice izpitov za dijake;

e izpisuje racune in vodi zbirnik raunov za odrasle;

e opravljadruga dela po navodilih vodje izobrazevanja odraslih in pomocnika ravnatelja;

e izpisuje obvestila o uspehu in letna spricevala za dijake;

e izpisuje statisticne podatke za razrednike in ravnatelja ter vodi zapisnike o zaklju¢nih izpitih in
poklicni maturi;

e nadomesca tajnico v njeni odsotnosti.

Ce ravnateljica 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.
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4

Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 7. | Naziv delovnega mesta: Administrator VI

| Potr. Del. izkusnje: o let

Organizacijsko zaokrozena enota: Administrativno delo

Visja strokovna izobrazba ekonomske, komercialne, upravne ali druge ustrezne smeri

Stopnja strok. izobrazbe: | VI | Pedagogko-and. izob.: | NE | strok. izpit: |NE

OPIS DELA

Administrator zavoda opravlja naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda.

Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem
pisarniskega poslovanja zavoda.

e opravlja administrativna dela v zvezi z dijaki, kot je izdajanje raznih potrdil, izpisov iz evidence
itd.;

e spremljanje predpisov in podroc¢ne zakonodaje in obvescanje o njihovih spremembabh;

e skrbiin vodiarhiv Solske dokumentacije za dijake in vlaga maticne liste dijakov v arhiyv;

e ureja evidence in maticne knjige, ki jih vodi zavod za dijake;

e skrbiza varnost osebnih podatkov dijakov;

e pomoc priizvajanju tajnistva zakljucnih letnikoy;

e urejavitrine za dijake in odrasle;

fotokopira in skrbi za redno vzdrzevanje fotokopirnih strojev in naroca papir za tiskanje;

skeniranje dopisov, listin in drugega gradiva;

vodi in izpisuje dokumentacijo izobrazevanja odraslih;

pripravlja razporede izpitov za odrasle;

e prepisuje dopise in druga gradiva;

e zbirain sortira prijavnice izpitov za dijake;

e izpisuje racune in vodi zbirnik racunov za odrasle;

e opravljadruga dela po navodilih vodje izobrazevanja odraslih in pomocnika ravnatelja;

¢ dodeljuje Stevilke osebnih listov dijakov za namen arhiviranja;

e izpisuje obvestila o uspehu in letna spricevala za dijake;

e izpisuje statisticne podatke za razrednike in ravnatelja ter vodi zapisnike o zakljucnih izpitih in
poklicni maturi;

¢ dvigovanje in vlaganje arhivskega gradiva v arhivskem depoju;

e izdelava reprodukcij arhivskega gradiva na razli¢nih medijih;

digitalizacija arhivskega gradiva;

nadomesca tajnico v njeni odsotnosti;

nadomesca organizatorja izobrazevanja odraslih (izpiti, potrdila);

vodi preverbo verifikacije javnih listin dijakov in odraslih skladno z zakonom o preverjanju listin;

e vodi evidenco varstva osebnih podatkov dijakov in odraslih v maticni knjigi.
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Ce ravnateljica 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 ra¢unalnikom v
programskih orodjih Word, Excel.
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4

Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 8. | Naziv delovnega mesta: Hi$nik

| Potr. Del. izkusnje: o let

Organizacijsko zaokrozena enota: HisniSko delo/Tehnicno-vzdrzevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Strojni kljucavnicar, Elektrotehnik,
Strojni tehnik

Stopnja strok. izobrazbe: |IV Pedagosko-and. izob.: NE Strok. izpit: | DA

\'/

OPIS DELA

Hisnik, opravlja predvsem naslednje naloge:

e oskrbuje poslovne zgradbe zavoda in druge poslovne povrSine s sredstvi, ki zagotavljajo
nemoteno delovanje, vzdrzevanje in uporabo objektov in okolice;

e skrbizared in CistoCo okolice zavoda;

e 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;

e vzdrzuje osnovna sredstva zavoda v prostorih in na njegovih zunanjih povrsinah;

e opravlja vse naloge, povezane z ogrevanjem prostorov zavoda;

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

o pregleduje prostore in skrbi za odpiranje in zaklepanje prostorov zavoda;

e skrbi, daima zagotovljene kljuce in dostop do vseh prostorov v zavodu;

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

e izdajain vodi nadzor nad porabo nabavljenih sredstev;

e skrbiza varnost opreme, stvari u¢encev in delavcev zavoda;

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

e ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzrocijo ucenci, delavci ali drugi obiskovalci zavoda na
inventarju zavoda, ter o tem obvesca vodstvo zavoda;

e 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;

e skrbiza elektricno napeljavo in varéno porabo elektricne energije ter za ugasanje luci;

e vsak dan pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme ter opravi popravila, ki jih zahteva
tekocle vzdrzevanje zavoda;

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

e zvodstvom zavoda se posvetuje o potrebnih delih ter po odobritvi naroca in nadzoruje izvajanje
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del, ki jih opravljajo zunaniji izvajalci, Ce jih ne more opraviti sam;

sodeluje s Cistilkami, Cistilnim servisom, nadzoruje njihovo delo in skrbi za to, da je zagotovljeno
ustrezno CiScenje 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 ciS¢enje in posipanje
zaledenelih povrsin pri dohodih v prostore zavoda, za odstranitev ledenih svec in drugih stvari,
ki bi lahko ogrozale varen dostop do poslovnih prostoroy;

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

pomaga pri pripravi prostorov zavoda za prireditve;

sodeluje pri pleskanju in generalnem ciscenju prostorov zavoda;

opravlja prevoze stvari in materiala po potrebah zavoda;

dostavlja in odpremlja posto ter opravlja kurirska opravila za zavod;

redno vzdrzuje stroje in naprave;

opravlja manjsa popravila na Solskem inventarju ali zgradbi;

vzdrzuje in vozi Solski avto;

skrbi za tehnicno brezhibnost in za redno vzdrzevanje vozila;

pravocasno obvesca vodstvo zavoda o okvarah in poskrbi za zagotovitev nadomestnega vozilg;
izroCa vozilo drugemu vozniku v brezhibnem stanju in le ob soglasju vodstva zavoda;

opravlja druga dela po navodilih vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Ce ravnateljica 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 vozniski izpit B
kategorije, izpit iz varnosti pri delu.
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4

Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 9. | Naziv delovnega mesta: Cistilec Il

| Potr. Del. izkusnje: o let

Organizacijsko zaokroZena enota: Ci$¢enje

Vrsta strokovne izobrazbe: Osnovna Sola

Stopnja strok. izobrazbe: |II. | Pedagogko-and. izob.: | NE | strok. izpit: |NE

OPIS DELA

Cistilec opravlja predvsem naslednje naloge:

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

e (isti neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti, dvorisce);

e (isti steklene in druge povrsine ter pohistvo in drugo opremo zavoda ter skrbi za snaznost
zaves;

o (istiin razkuzuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisacami;

e prezraluje prostore;

e vzdrzuje loncnice in cvetli¢ne nasade;

e zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata po koncanem poslovanju zavoda in po koncu svojega

dela;

preverja, ali so vodovodne pipe zaprte, luci, ventilatorji itd. ugasnjeni;

odnasa odpadke na ustrezno deponijo;

obvesca hisnika in vodstvo zavoda o okvarah, ki jih odkrije;

generalno isti prostore;

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

uposteva tehni¢na navodila in novosti pri uvajanju sistema HACCP;

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

obvesca nadrejene o potrebah po narocanju Cistilnih sredstey;

opravlja druge naloge po navodilih vodstva zavoda in osebe, zadolZene za koordinacijo ¢iS¢enja,

v skladu s predpisi.

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

Opombe:
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4

Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 10. ‘ Naziv delovnega mesta: Spremljevalec gibalno oviranih dijakov

| Potr. del. izkusnje: o let

Organizacijsko zaokroZena enota: Drugo pomozno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Zdravstveni tehnik

Stopnja strok. izobrazbe: | V. | Pedagogko-and. izob.: | NE | strok. izpit: |NE

OPIS DELA

Spremljevalec gibalno oviranih dijakov opravlja predvsem naslednja dela:

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

e skrbizato, da se gibalno ovirani dijaki varno gibljejo po objektu in jim pri tem pomaga;

e opravljadruga delain naloge, ki so potrebni v zvezi s spremljanjem gibalno oviranih dijakov v
zavodu, ter druge naloge po letnem delovnem nadrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda v
skladu s predpisi.

Ce ravnateljica 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 delovnem mestu so vozniski izpit B
kategorije.
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4

Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 11. | Naziv delovnega mesta: Svetovalni delavec

| Potr. del. izkusnje: o let

Organizacijsko zaokrozZena enota: Svetovalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Psiholog, Pedagog

Stopnja strok. izobrazbe: |VIll2 |Pedago$ko-and.izob.: |DA | Strok. izpit: | DA

OPIS DELA

Svetovalni delavec opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi in letnim delovnim nacrtom
zavoda, ter dela in naloge po sklepu vodstva zavoda, predvsem pa:

e sodeluje z ulitelji, pedagoskim zborom in vodstvom zavoda;

e sodeluje prinacrtovanju dela Sole in zavoda;

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

e oblikuje in predstavlja analize v zvezi s pedagosko problematiko;

¢ vodievidenco svetovalnega dela po predpisih o varstvu osebnih podatkov;

e sodeluje z razredniki priizvajanju pedagoskega procesa;

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

¢ sodeluje na strokovnih aktivih;

e uciteljem pomaga pri izpolnjevanju in vodenju pedagoske dokumentacije;

e vodi vpisni postopek v prve in visje letnike, oblikuje oddelke in sodeluje pri nacrtovanju ter
izvedbi informativnih dejavnosti v zvezi z vpisom;

¢ individualno svetuje dijakom in starSem pri reSevanju u¢ne in vzgojne in druge problematike;

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

e spremljanje predpisov in podrocne zakonodaje;

e organizira in pripravlja informativne dneve;

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

e sodeluje s starsi dijakov in jim svetuje pri reSevanju u¢ne, vzgojne in druge problematike;

e udelezuje se seminarjev in drugih oblik izobrazevanja ter se samoizobrazuje, tako da spremlja
strokovno literaturo;

e sodeluje pri nacrtovanju in izvedbi dejavnosti, ki potekajo v okviru izvedbe programa, in
obsolskih dejavnosti;

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

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

e svetuje in pomaga uciteljem pri delu z dijaki ali starsi, ki potrebujejo u¢no in vzgojno pomog;
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e skrbiza dijake s posebnimi potrebami;

e pripravlja individualne pogodbe z dijaki;

e usmerja starse v ustanove za pomoc dijakom s tezavami;

e skrbizarazporeditev dijakov v letnike;

e sodeluje pri poklicnem usmerjanju in obvesca dijake o posameznih Studijskih programih;

e zbira dokumentacijo in posilja prijave za vpis v srednje Sole ministrstvy;

e izvaja dejavnostiin predstavitve dela v drugih zavodih oziroma organizacijah in se jih
udelezuje;

e pomaga dijakom pri pridobivanju stipendij;

e spremljain analizira u¢no uspesnost dijakov;

e nadomesca zacasno odsotnega strokovnega delavca;

e sodeluje prinacrtovanju in organizaciji vzgojnega dela na makro in mikroravni;

¢ vodi evidence vpisanih otrok za sprejem;

e pripravlja gradiva za komisijo za sprejem otrok;

e vodi pripravljalni postopek za sprejem — prioritetni vrstni red otrok, spremlja vklju¢evanje otrok
v skupine;

e razvija strokovno delo v zavodu, vodi nacrtovanje, spremljanje in vrednotenje inovativnih
projektov;

e organizira in izvaja strokovno izpopolnjevanje delavcey;

¢ sodeluje z vodstvenimi, svetovalnimi in strokovnimi delavci v zavodu ter z drugimi strokovnimi
ustanovami;

o dela s solskimi novinci;

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

¢ sodeluje z vzgojno-varstvenimi zavodi;

e sodeluje z zdravstvenimi zavodi;

e sodeluje s centrom za socialno delo;

e sodeluje zzavodom za zaposlovanje;

e sodeluje z zunanjimi ustanovami;

e organizira tehni¢ne dneve za osnovnosolce;

e skrbizaizvajanje Solske prehrane;

e opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi.

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

Opombe: Posebni pogoj za opravljanje dela na tem delovhem mestu je usposobljenost za delo
z racunalnikom.
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4

Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 12. | Naziv delovnega mesta: Svetovalni delavec

Koordinacija dela z dijaki s posebnimi potrebami, dodatna u¢na | Potr. del. izkusnje: o let
pomoc

Organizacijsko zaokrozZena enota: Svetovalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Psiholog, Pedagog

Stopnja strok. izobrazbe: |VIll2 |Pedago$ko-and.izob.: |DA | Strok. izpit: | DA

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim na¢rtom zavoda, sklepi vodstva zavoda
in strokovnih aktivov ter ob upostevanju strokovne avtonomije, predvsem pa:

Ucitelj izvaja pedagosko andragoski proces na srednji Soli in v programih prilagojenih za izobrazevanje
odraslih. V okviru nalog zlasti:

e opravlja naloge dodatne strokovne pomoci dijakom v skladu z odlo¢bami o usmeritvi;

e spremljanje predpisov in podrocne zakonodaje;

e izvaja priprave na pouk, in sicer se sproti vsebinsko in metodic¢no pripravlja na delo oziroma pripravlja
didakticne pripomocke za delo z dijaki po pravilih stroke;

e sodeluje pri vseh vrstah izpitov, poklicni maturi in zaklju¢nem izpitu;

e sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

e sodeluje z ucitelji;

e nadomesca odsotne delavce pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z dijaki;

e sodeluje na pedagoskih in delovnih konferencah;

e seudeleZuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se stalno samoizobrazuje;

e zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-izobrazevalnega in drugega dels;

e opravlja dela in naloge mentorja dijakom ter sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki izobrazujejo
strokovne delavce;

e ureja kabinete, zbirke, telovadnice, igriSca in druge prostore na Solj;

e organizira kulturne, Sportne, naravoslovne in druge sploSno koristne in ¢lovekoljubne akcije, pri katerih
sodelujejo dijaki;

e pripravlja in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, ki jih organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih
dejavnostih;

e opravlja dezurstva med odmori oziroma v drugem casu po letnem delovnem nacrty;

e izvaja interesne dejavnosti;

e vodi krozke in druge dejavnosti na Solj;

e izvaja nadzor dijakov pri malici;

e opravlja druga dela po letnem delovnem nadrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda ter v skladu s
predpisi.

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

Opombe: Posebni pogoj za opravljanje dela na tem delovhem mestu je usposobljenost za delo
z racunalnikom.
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4

Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 13. | Naziv delovnega mesta: Knjiznicar

| Potr. del. izkusnje: o let

Organizacijsko zaokroZena enota: Knjiznic¢arsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Bibliotekar

Stopnja strok. izobrazbe: | VIlj2 |Pedago$ko-and.izob.: |DA | Strok. izpit: | DA

OPIS DELA

Knjiznicar opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter v

skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa:

e skrbiza knjizno gradivo, medioteko in drugo neknjizno gradivo;

e spremlja novosti na strokovnem podrocju in predlaga nabavo knjizni¢nega in drugega gradiva;

e strokovno obdeluje knjige, periodiko in gradivo medioteke;

e skrbiza restavriranje gradiva, odpis, arhiy;

e skrbiza nemoteno delovanje knjizni¢no-informacijskega sistema;

e vodidnevno, mesecno in letno statistiko izposoje gradiva;

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

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

e motivira dijake za branje;

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

e spremlja vzgojno-izobrazevalne programe zavoda in se vkljuCuje vanje s svojim delom;

e svetuje drugim strokovnim delavcem pri izbiri gradiva za pouk in njihovo strokovno delo in jih

seznanja z novostmi;

pripravlja razstave in prireditve oziroma sodeluje pri njihovi pripravi;

svetuje priizbiri literature za ucenje in prosti ¢as;

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

skrbi za pridobivanje novih bralcev;

oblikuje strokovne podlage za predlog letnega delovnega nadrta s svojega podrocja;

se sproti seznanja z novostmi in se strokovno izpopolnjuje;

sodeluje z drugimi knjiznicami;

skrbi za individualno izobrazevanje in se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanjg;

sodeluje na aktivih, konferencah in sestankih pedagoskega zbora;

¢ nadomesca odsotnega strokovnega delavcg;

e opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi in letnim delovnim nacrtom
zavoda.

Ce ravnateljica dolo¢i drugace, delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis

njegovih delovnih nalog.

Opombe: Posebni pogoj za opravljanje dela na tem delovhem mestu je usposobljenost za delo
z racunalnikom.
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4

Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 14. ‘ Naziv delovnega mesta: Organizator prakticnega pouka v delovhem procesu

| Potr. del. izkusnje: o let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: InZenir graficarstva

Stopnja strok. izobrazbe: | VI | Pedagogko-and. izob.: [DA | Strok. izpit: | DA

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda in z odredbo
vodstva zavoda, zlasti pa:

e organizira prakti¢ni pouk v delovnem procesy;

e sodeluje pri pripravi nadrta prakti¢nega izobrazevanja v podjetju v sodelovanju s sodelavci in
mentorjem v podjetijy;

e obiskuje dijaka na ucnem delovnem mestuy;

e sodeluje pri pripravi kriterijev za izbiro u¢nega mesta;

e sodeluje priizbiri ustreznega mentorja v sodelovanju s podjetjem;

e vodi razlicne evidence o dijaku (evidenca prisotnost, obvestila o bolezni, dnevniki dijaka,
ocenjevalni listi, anketni vprasalnik, zaklju¢no porocilo);

e spremlja dijakovo delo in napredek v stroki;

e komunicira z mentorjem v podjetju;

e zmentorjem v podjetju sodeluje pri reSevanju nastalih dilem in problemov;

e sodeluje z delodajalci za zagotavljanje pogojev za varno delo pri prakti¢cnem usposabljanju in
seznanja dijake s predpisi o varstvu pri delu in o uporabi zas¢itnih sredstev;

e izvaja postopek za oddajo naroCila za izvedbo storitev oziroma blaga v skladu s sklepom
ravnatelja;

e koordinira aktivnosti v zvezi z nezgodnim zavarovanjem dijakov;

e skrbizaizdajo potrdil o opravljeni delovni praksi za posameznega dijaka;

e po potrebi skupaj z razrednikom sklice sestanek s starsi in dijaki ter mentorjem v podjetju;

e organizira in dogovori termine za ocenjevanje v sodelovanju z mentorjem v podjetju in je za to
odgovoren (uposteva Pravilnik o preverjanju in ocenjevanju znanj);

e pripravlja kolektivne pogodbe z delodajalci;

e izvede ocenjevanje po vnaprej dolocenih kriterijih, s katerimi je seznanjen dijak in mentor v
podjetjy;

¢ daje navodila dijaku in mu nudi pomoc pri sestavi zaklju¢nega porocilg;

e pregledain oceni porocila s prakti¢nega izobrazevanja v delovnem procesu;

e uskladi kon¢no oceno z mentorjem v podjetju;

e po zakljucku prakti¢nega izobrazevanja izvede anketo in na osnovi rezultatov ankete analizira
potek PIDP;

e na osnovi pisnih podatkov opravi evalvacijo o uspesnosti izobrazevanja v posameznem
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podjetjy;
e ugotoviin ovrednoti dijakov napredek v stroki za posamezni letnik.

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

Opombe: Posebni pogoj za opravljanje dela na tem delovhem mestu je usposobljenost za delo
z racunalnikom.
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4

Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 15. ‘ Naziv delovnega mesta: Organizator prakti¢nega pouka (vodja delavnic)

| Potr. del. izkusnje: o let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: InZenir graficarstva

Stopnja strok. izobrazbe: | VL. | Pedagogko-and. izob.: [DA | Strok. izpit: | DA

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda in z odredbo
vodstva zavoda, zlasti pa:

e organizira in vodi prakti¢ni pouk v delavnicah;

e pripravlja urnik prakti¢nega pouka in u¢no obveznost uciteljev prakticnega pouka;

e urejanadomescanja uciteljev prakticnega pouka;

e organizira popravila in vzdrzevanje strojev, naprav in prostoroy;

organizira zakljucni izpit iz izdelka ali storitve;

organizira strokovne ekskurzije v skladu s Solskim koledarjem;

poucuje skladno z normativi;

nadomesca odsotne delavce;

e nabavlja stroje, naprave, reprodukcijski material za potrebe prakti¢nega pouka in distilna
sredstva;

e vodiin je odgovoren za pravilno izpeljavo narocil malih vrednosti;

e sodeluje z delovnimi organizacijami, obrtniki, proizvajalci opreme;

e predlaga in organizira strokovna usposabljanja uciteljev prakti¢nega pouka;

izvaja dela s podrocja varstva pri delu in poZarne varnosti;

nadzoruje hisnika, Cistilke in vzdrzevalca u¢ne tehnologije;

sodeluje v strokovnem kolegiju in drugih strokovnih organih Sole;

sodeluje pri pripravi letnega nacrta Sole;

e opravlja druga dela po navodilih ravnatelja in v skladu s predpisi.

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

Opombe: Posebni pogoj za opravljanje dela na tem delovhem mestu je usposobljenost za delo
z racunalnikom.
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4

Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 16. ‘ Naziv delovnega mesta: Organizator delovne prakse (PUD)

| Potr. del. izkusnje: o let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Inzenir graficarstva , dipl. inzenir graficne tehnike, magister
graficni inZzenir

Stopnja strok. izobrazbe: | VI Pedagosko-and. izob.: DA Strok. izpit: | DA
Vii/1
Vii/2
OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda in z odredbo
vodstva zavoda, zlasti pa:

e organizira delovno prakso za vse oddelke zavoda v skladu z vzgojno-izobrazevalnim
programom;

e oblikuje predlog letnega nacrta izvedbe delovne prakse ter strokovne podlage za to podrodje;

e pripravlja pogodbe za delovne organizacije in oblikuje nacrte delovne prakse v delovnem
procesuy;

e skrbiza zavarovanje dijakov v ¢asu delovne prakse;

e sodeluje z drugimi ustanovami in organizacijami v zvezi z izvedbo delovne prakse ter se
dogovarja o pogojih izvedbe;

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

e seznanja dijake s pogoji in predpisi, s katerimi se zagotavlja varstvo pri delu;

e organizira in vodi evidenco o preventivnih zdravstvenih pregledih dijakov;

e usklajuje dejavnosti v zvezi z nezgodnim zavarovanjem dijakoy;

e skrbiza izvajanje in uresnicevanje pravic dijakov v zvezi z izvedbo delovne prakse;

e skrbi za izvajanje obveznosti dijakov med delovno prakso (redno prihajanje, ravnanje po
navodilih izvajalca delovne prakse, spostovanje delovnega reda, vodenje dnevnika dela,
nadomescanje izostankov idr.);

e razrednikom posreduje podatke, ki so potrebni za vpis v evidenco o opravljeni delovni praksi;

e nadzoruje izvajanje delovne prakse;

e opravljadruga dela, potrebna za izvedbo delovne prakse;

e opravlja druge naloge, povezane z organizacijo delovne prakse, glede na navodila vodstva
zavoda in v skladu s predpisi.

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

Opombe: Posebni pogoj za opravljanje dela na tem delovhem mestu je usposobljenost za delo
z racunalnikom.
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4

Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 17. | Naziv delovnega mesta: U¢itelj sploSnoizobrazevalnih predmetov

| Potr. del. izku$nje: o let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Ustrezna fakulteta ali pedagoska akademija

Stopnja strok. izobrazbe: | VIIj2 | Pedagosko-and. izob.: | DA | Strok. izpit: | DA

Naziv: | NE \ \ \

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda, sklepi
vodstva zavoda in strokovnih aktivov ter ob upoStevanju strokovne avtonomije, predvsem pa:

Ucitelj izvaja pedagosko andragoski proces na srednji Soli in v programih prilagojenih za
izobrazevanje odraslih. V okviru nalog zlasti:

e izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki po letnem delovnem nacrtu zavoda;

e izvaja priprave na pouk, in sicer se sproti vsebinsko in metodic¢no pripravlja na delo oziroma

pripravlja didakti¢ne pripomocke za delo z dijaki po pravilih stroke;

spremljanje predpisov in podro¢ne zakonodaje;

vodi krozke in druge dejavnosti na Sol;;

opravlja naloge tajnika poklicne mature;

sodeluje pri vseh vrstah izpitov, poklicni maturi in zaklju¢nem izpitu;

popravlja in ocenjuje izdelke dijakoy;

sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih aktivih, Studijskih skupinah in drugih organih zavoda;

nadomesca odsotne delavce pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z dijaki;

sodeluje na pedagoskih in delovnih konferencah;

e se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se stalno
samoizobrazuje;

e zbirain obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-izobrazevalnega in drugega dels;

e oblikuje letne priprave za redni pouk;

e opravlja dela in naloge mentorja dijakom ter sodeluje s Solami in visokosolskimi zavodi, ki

izobrazujejo strokovne delavce;

odgovorno vodi pedagosko dokumentacijo;

opravlja dela in naloge mentorja pripravnikom oziroma uciteljem zacetnikom;

ureja kabinete, zbirke, telovadnice, igrisca in druge prostore na Soli;

organizira kulturne, Sportne, naravoslovne, tehni¢ne dneve in druge splosno koristne in

humanitarne akcije, pri katerih sodelujejo dijaki;

e pripravlja in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, ki jih organizira zavod, oziroma sodeluje pri
navedenih dejavnostih;
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e opravlja dezurstva med odmori oziroma v drugem casu po letnem delovnem nacrty;

e izvaja interesne dejavnosti;

e vodi krozke in druge dejavnosti na Sol;;

e izvaja nadzor dijakov pri toplem obrokuy;

e oblikuje program za delo strokovnega aktiva;

e opravlja druga dela po letnem delovnem nadrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda ter v
skladu s predpisi.

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

Opombe: Posebni pogoj za opravljanje dela na tem delovhem mestu je usposobljenost za delo z
racunalnikom.
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A 4

Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 17. ‘ Naziv delovnega mesta: U¢itelj strokovnih predmetov - modulov

| Potr. del. izku3nje: o let

Organizacijsko zaokrozena enota: Vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Ustrezna fakulteta ali pedagoska akademija

Stopnja strok. izobrazbe: Vilj2 Pedagosko-and. izob.: DA Strok. izpit: | DA
Vilja

Naziv: | NE \ \ \ \

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda, sklepi
vodstva zavoda in strokovnih aktivov ter ob upostevanju strokovne avtonomije, predvsem pa:

Ucitelj izvaja pedagosSko andragoski proces na srednji Soli in v programih prilagojenih za
izobrazevanje odraslih. V okviru nalog zlasti:

e priprava letne delovne priprave za predmet in za posamezne ucne ure, ki ga poucuje,
fakultativni pouk, izbirne predmete, dodatni in dopolnilni pouk, interesne dejavnostiipd.;

e izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki po letnem delovnem nacrtu zavoda;

e spremljanje predpisov in podro¢ne zakonodaje;

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

¢ med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za varnost dijakov in izvaja nadzorstvo dijakov s
potrebno dolzno skrbnostjo (v Solskih prostorih, na zunanjih povrsinah Sole ter drugih prostorih
in drugih povrsinah, kjer se opravlja vzgojno-izobrazevalno delo oziroma druge aktivnosti) in
skrbi za svojo varnost ter takoj sporoca tajnistvu/vodstvu zavoda o morebitnih poskodbah
dijakoy;

e vodi krozke in druge dejavnosti na Sol;;

e opravlja naloge tajnika poklicne mature;

e sodeluje pri vseh vrstah izpitov, poklicni maturi in zaklju¢nem izpitu;

e popravljain ocenjuje izdelke dijakoy;

e sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

e sodeluje v strokovnih aktivih, Studijskih skupinah in drugih organih zavoda;

¢ nadomesca odsotne delavce pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z dijaki;

¢ sodeluje na pedagoskih in delovnih konferencah;

e se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se stalno
samoizobrazuje;

e zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-izobrazevalnega in drugega dela in
skrbi z varnost osebnih podatkov;

e oblikuje letne priprave za redni pouk;
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e opravlja dela in naloge mentorja dijakom ter sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki
izobrazujejo strokovne delavce;

e opravlja delain naloge mentorja pripravnikom oziroma uciteljem zacetnikom;

e ureja kabinete, telovadnice, igriS¢a in druge prostore na Sol;;

e organizira kulturne, Sportne, naravoslovne, tehnicne dneve in druge splosno koristne in
humanitarne akcije, pri katerih sodelujejo dijaki;

e pripravlja in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, ki jih organizira zavod, oziroma sodeluje pri
navedenih dejavnostih;

e opravlja dezurstva med odmori oziroma v drugem ¢asu po letnem delovnem nacrty;

e izvajainteresne dejavnosti;

e vodi krozke in druge dejavnosti na Sol;;

e izvaja nadzor dijakov pri toplem obrokuy;

e oblikuje program za delo strokovnega aktiva;

e spremlja dijake na prireditve, tekmovanja, kulturne, Sportne dneve, plesne vaje, ...,

¢ sodeluje priraznih projektih, izvaja oz. sodeluje pri inventuri;

e vodi evidenco opravljenega dela in opravlja druga dela po letnem delovnem nadrtu zavoda in
po navodilih vodstva zavoda.

e opravlja druga dela po letnem delovnem nadrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda ter v
skladu s predpisi.

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

Opombe: Posebni pogoj za opravljanje dela na tem delovhem mestu je usposobljenost za delo
z racunalnikom.
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Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

n: Pokopaligka 33, 1000 Ljubljana, Slovenija
e: tajnistvoRsmgs. si, WWW, 5mgs. si

St. opisa: 17. | Naziv delovhega mesta: Ucitelj sploSnoizobrazevalnih predmetov

Pomoc dijakom s posebnimi potrebami, Dodatna u¢na pomoc¢ \ Potr. del. izkusnje: o let

Organizacijsko zaokrozena enota: Vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Ustrezna fakulteta ali pedagoska akademija

Stopnja strok. izobrazbe: | VIIj2 | Pedagosko-and. izob.: | DA | Strok. izpit: | DA

Naziv: | NE \ \ \

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda, sklepi
vodstva zavoda in strokovnih aktivov ter ob upostevanju strokovne avtonomije, predvsem pa:

Ucitelj izvaja pedagosko andragoski proces na srednji Soli in v programih prilagojenih za
izobrazevanje odraslih. V okviru nalog zlasti:

e izvaja dodatno strokovno pomoc dijakom;

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

e spremljanje predpisov in podro¢ne zakonodaje;

e sodeluje pri vseh vrstah izpitov, poklicni maturi in zaklju¢nem izpitu;

e sodeluje s starsiin z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

e sodeluje z ucitelji;

¢ nadomesca odsotne delavce pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z dijaki;

e sodeluje na pedagoskih in delovnih konferencah;

e se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se stalno
samoizobrazuje;

e zbirain obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-izobrazevalnega in drugega dela;

e opravlja dela in naloge mentorja dijakom ter sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki
izobraZujejo strokovne delavce;

e ureja kabinete, zbirke, telovadnice, igriS¢a in druge prostore na Solj;

e organizira kulturne, Sportne, naravoslovne, tehni¢ne dneve in druge sploSno koristne in
humanitarne akcije, pri katerih sodelujejo dijaki;

e pripravlja in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, ki jih organizira zavod, oziroma sodeluje pri
navedenih dejavnostih;

e opravlja dezurstva med odmori oziroma v drugem casu po letnem delovnem nacrtu;

e izvaja interesne dejavnosti;

e vodi krozke in druge dejavnosti na Solj;

e izvaja nadzor dijakov pri toplem obrokuy;
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e opravlja druga dela po letnem delovnem nadrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda ter v
skladu s predpisi.

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

Opombe: Posebni pogoj za opravljanje dela na tem delovnem mestu je usposobljenost za delo z
racunalnikom.
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Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 18. Naziv delovnega mesta: U¢itelj splosSnoizobrazevalnih predmetov - razrednik
Naziv delovnega mesta: U¢itelj strokovnih predmetov — modulov - razrednik

| Potr. del. izku3nje: o let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Ustrezna fakulteta ali pedagoska akademija

Stopnja strok. izobrazbe: | VII/2 Pedagosko-and. izob.: DA Strok. izpit: | DA
Vil/a
Naziv: | NE \ \ \ \
OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda, sklepi
vodstva zavoda in strokovnih aktivov ter ob upostevanju strokovne avtonomije, predvsem pa:

Ucitelj - razrednik posameznega predmeta/modula opravlja dela in naloge ucitelja v oddelku v
katerega ga razporedi ravnateljica v posameznem letnem delovnem nacrtu in dela in naloge ucitelja
— razrednika v oddelku za razrednika katerega ga doloci ravnateljica v posebnem sklepu ter druge
naloge dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter v skladu z odredbo vodstva zavoda
v skladu s predpisi. V okviru nalog zlasti:

e priprava letne delovne priprave za predmet in za posamezne ucne ure, ki ga poucuje, fakultativni
pouk, izbirne predmete, dodatni in dopolnilni pouk, interesne dejavnosti ipd.;

e izvaja poukin druge oblike organiziranega dela z dijaki po letnem delovnem nacrtu zavoda;

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

e spremljanje predpisov in podrocne zakonodaje;

e sodeluje s starsi, s Solsko svetovalno sluzbo in drugimi ucitelji ter vodstvom Sole ipd.;

e ugotavljain odpravlja u¢no - vzgojno problematiko ter pri tem sodeluje s svetovalno sluzbo in
drugimi strokovnimi delavci;

e redno obvesca in opozarja dijake na hisni red ter pravila Sole;

¢ med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za varnost dijakov in izvaja nadzorstvo dijakov s
potrebno dolzno skrbnostjo (v Solskih prostorih, na zunanjih povrsinah Sole ter drugih prostorih
in drugih povrsinah, kjer se opravlja vzgojno-izobrazevalno delo oziroma druge aktivnosti) in
skrbi za svojo varnost ter takoj sporoca tajnistvu/vodstvu zavoda o morebitnih poskodbah
dijakov;

e vodi krozke in druge dejavnosti na solj;

e sodeluje pri vseh vrstah izpitov, poklicni maturi in zaklju¢nem izpitu;

e popravljain ocenjuje izdelke dijakov;

e sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

e sodeluje v strokovnih aktivih, Studijskih skupinah in drugih organih zavoda;

e nadomesca odsotne delavce pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z dijaki;
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redno izvaja govorilne ure, roditeljske sestanke;

redno obvesa starSe o morebitnih tezavah dijakov ter njegovemu ustreznemu oz.
neustreznemu vedenju;

sodeluje na pedagoskih in delovnih konferencah;

se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se stalno
samoizobrazuje;

zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-izobrazevalnega in drugega dela in
skrbi z varnost osebnih podatkov;

oblikuje letne priprave za redni pouk;

opravlja dela in naloge mentorja dijakom ter sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki
izobrazujejo strokovne delavce;

opravlja dela in naloge mentorja pripravnikom oziroma uciteljem zacetnikom;

ureja kabinete, telovadnice, igrisca in druge prostore na Soli;

organizira kulturne, Sportne, naravoslovne, tehnicne dneve in druge splosno koristne in
humanitarne akcije, pri katerih sodelujejo dijaki;

pripravlja in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, ki jih organizira zavod, oziroma sodeluje pri
navedenih dejavnostih;

opravlja dezurstva med odmori oziroma v drugem casu po letnem delovnem nacrtu;

izvaja interesne dejavnosti;

vodi krozke in druge dejavnosti na Sol;;

izvaja nadzor dijakov pri toplem obroku;

oblikuje program za delo strokovnega aktiva;

spremlja dijake na prireditve, tekmovanja, kulturne, Sportne dneve, plesne vaje, ...,

sodeluje pri raznih projektih, izvaja 0z. sodeluje pri inventuri;

vodi evidenco opravljenega dela in opravlja druga dela po letnem delovnem nacrtu zavoda in po
navodilih vodstva zavoda.

izvaja administrativne naloge razrednika (vodi pedagosko dokumentacijo za oddelek) in skrbi z
varnost osebnih podatkoy;

analizira vzgojne in u¢ne rezultate oddelka;

skrbi za reSevanje vzgojnih in u¢nih problemov posameznih dijakoy;

odloca o vzgojnih ukrepih;

vodi delo oddel¢nega uciteljskega zborga;

spodbuja dijake, da se sami odlocajo, organizirajo in izvajajo dejavnosti, ki dopolnjujejo pouk
(npr. razli¢ni projekti, tekmovanja, ...);

opravlja druga dela po letnem delovnem nadrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda ter v
skladu s predpisi.

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

Opombe: Posebni pogoj za opravljanje dela na tem delovhem mestu je usposobljenost za delo z
racunalnikom.
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Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 19. ‘ Naziv delovnega mesta: Ucitelj prakticnega pouka

| Potr. del. izku$nje: o let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: grafic¢ni tehnik, inzenir graficarstva, diplomirani inzenir graficne
tehnike, Univerzitetni diplomirani inzenir grafi¢cne tehnologije

Stopnja strok. izobrazbe: |V Pedagosko-and. izob.: DA Strok. izpit: | DA
Vi
Vilja
Vii/2
Naziv: | NE \ \
OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda, sklepi
vodstva zavoda in strokovnih aktivov ter ob upostevanju strokovne avtonomije, zlasti pa:

Ucitelj izvaja pedagosko andragoski proces na srednji Soli in v programih prilagojenih za
izobrazevanje odraslih. V okviru nalog zlasti:

e priprava letne delovne priprave za predmet in za posamezne ucne ure, ki ga poucuje,
fakultativni pouk, izbirne predmete, dodatni in dopolnilni pouk, interesne dejavnostiipd.;

e izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki po letnem delovnem nacdrtu zavoda;

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

e spremljanje predpisov in podro¢ne zakonodaje;

¢ med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za varnost dijakov in izvaja nadzorstvo dijakov s
potrebno dolzno skrbnostjo (v Solskih prostorih, na zunanjih povrsinah Sole ter drugih prostorih
in drugih povrsinah, kjer se opravlja vzgojno-izobrazevalno delo oziroma druge aktivnosti) in
skrbi za svojo varnost ter takoj sporoca tajnistvu/vodstvu zavoda o morebitnih poskodbah
dijakovy;

e vodi krozke in druge dejavnosti na Solj;

e opravlja naloge tajnika poklicne mature;

e sodeluje pri vseh vrstah izpitov, poklicni maturi in zaklju¢nem izpitu;

e popravlja in ocenjuje izdelke dijakoy;

e sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

e sodeluje v strokovnih aktivih, Studijskih skupinah in drugih organih zavoda;

¢ nadomesca odsotne delavce pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z dijaki;

e sodeluje na pedagoskih in delovnih konferencah;

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

e zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-izobrazevalnega in drugega dela in
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skrbi z varnost osebnih podatkoy;

oblikuje letne priprave za redni pouk;

opravlja dela in naloge mentorja dijakom ter sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki
izobrazujejo strokovne delavce;

opravlja dela in naloge mentorja pripravnikom oziroma uciteljem zacetnikom;

ureja kabinete, telovadnice, igris¢a in druge prostore na Soli;

organizira kulturne, Sportne, naravoslovne, tehni¢ne dneve in druge sploSno koristne in
humanitarne akcije, pri katerih sodelujejo dijaki;

pripravlja in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, ki jih organizira zavod, oziroma sodeluje pri
navedenih dejavnostih;

opravlja dezurstva med odmori oziroma v drugem casu po letnem delovnem nacrty;

izvaja interesne dejavnosti;
vodi krozke in druge dejavnosti na solj;

izvaja nadzor dijakov pri toplem obroku;

oblikuje program za delo strokovnega aktiva;

spremlja dijake na prireditve, tekmovanja, kulturne, Sportne dneve, plesne vaje, ...,

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

vodi evidenco opravljenega dela in opravlja druga dela po letnem delovnem nacrtu zavoda in
po navodilih vodstva zavoda;

opravlja druga dela po letnem delovnem nacrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda ter v
skladu s predpisi;

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

Opombe: Posebni pogoj za opravljanje dela na tem delovhem mestu je usposobljenost za delo
z racunalnikom.
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4

Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 20. ‘ Naziv delovhega mesta: Ucitelj prakticnega pouka - razrednik

| Potr. del. izku3nje: o let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: diplomirani inzenir graficne tehnike, Univerzitetni diplomirani
inzenir graficne tehnologije, magister graficni inzenir

Stopnja strok. izobrazbe: |VIl/1 |Pedagosko-and. izob.: DA Strok. izpit: | DA
Vii/2

Naziv: | NE \ \

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda, sklepi
vodstva zavoda in strokovnih aktivov ter ob upostevanju strokovne avtonomije, zlasti pa:

Ucitelj prakticnega pouka - razrednik posameznega predmeta/modula opravlja dela in naloge
ucitelja v oddelku v katerega ga razporedi ravnateljica v posameznem letnem delovnem nacrtu in
dela in naloge ucitelja prakti¢nega pouka — razrednika v oddelku za razrednika katerega ga dolodi
ravnateljica v posebnem sklepu ter druge naloge dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom
zavoda ter v skladu z odredbo vodstva zavoda v skladu s predpisi. V okviru nalog zlasti:

e priprava letne delovne priprave za predmet in za posamezne ucne ure, ki ga poucuje,
fakultativni pouk, izbirne predmete, dodatni in dopolnilni pouk, interesne dejavnostiipd.;

e izvaja poukin druge oblike organiziranega dela z dijaki po letnem delovnem nacrtu zavoda;

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

e spremljanje predpisov in podrocne zakonodaje;

e sodeluje s starsi, s Solsko svetovalno sluzbo in drugimi ucitelji ter vodstvom Sole ipd.;

e ugotavljain odpravlja u¢no - vzgojno problematiko ter pri tem sodeluje s svetovalno sluzbo in
drugimi strokovnimi delavci;

e redno obvesca in opozarja dijake na hisni red ter pravila Sole;

¢ med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za varnost dijakov in izvaja nadzorstvo dijakov s
potrebno dolzno skrbnostjo (v Solskih prostorih, na zunanjih povrsinah Sole ter drugih prostorih
in drugih povrsinah, kjer se opravlja vzgojno-izobrazevalno delo oziroma druge aktivnosti) in
skrbi za svojo varnost ter takoj sporoca tajnistvu/vodstvu zavoda o morebitnih poskodbah
dijakov;

e vodi krozke in druge dejavnosti na solj;

e sodeluje pri vseh vrstah izpitov, poklicni maturi in zaklju¢nem izpitu;

e popravljain ocenjuje izdelke dijakov;

e sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

e sodeluje v strokovnih aktivih, Studijskih skupinah in drugih organih zavoda;

e nadomesca odsotne delavce pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z dijaki;
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redno izvaja govorilne ure, roditeljske sestanke;

redno obves¢a starSe o morebitnih teZavah dijakov ter njegovemu ustreznemu oz.
neustreznemu vedenju;

sodeluje na pedagoskih in delovnih konferencah;

se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se stalno
samoizobrazuje;

zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-izobrazevalnega in drugega dela in
skrbi z varnost osebnih podatkov;

oblikuje letne priprave za redni pouk;

opravlja dela in naloge mentorja dijakom ter sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki
izobrazujejo strokovne delavce;

opravlja dela in naloge mentorja pripravnikom oziroma uciteljem zacetnikom;

ureja kabinete, telovadnice, igrisca in druge prostore na Soli;

organizira kulturne, Sportne, naravoslovne, tehnicne dneve in druge splosno koristne in
humanitarne akcije, pri katerih sodelujejo dijaki;

pripravlja in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, ki jih organizira zavod, oziroma sodeluje pri
navedenih dejavnostih;

opravlja dezurstva med odmori oziroma v drugem casu po letnem delovnem nacrtu;

izvaja interesne dejavnosti;

vodi krozke in druge dejavnosti na Sol;;

izvaja nadzor dijakov pri toplem obroku;

oblikuje program za delo strokovnega aktiva;

spremlja dijake na prireditve, tekmovanja, kulturne, Sportne dneve, plesne vaje, ...,

sodeluje pri raznih projektih, izvaja 0z. sodeluje pri inventuri;

vodi evidenco opravljenega dela in opravlja druga dela po letnem delovnem nacrtu zavoda in
po navodilih vodstva zavoda.

izvaja administrativne naloge razrednika (vodi pedagosko dokumentacijo za oddelek) in skrbi z
varnost osebnih podatkoy;

analizira vzgojne in u¢ne rezultate oddelka;

skrbi za reSevanje vzgojnih in u¢nih problemov posameznih dijakoy;

odloca o vzgojnih ukrepih;

vodi delo oddel¢nega uciteljskega zborga;

spodbuja dijake, da se sami odlocajo, organizirajo in izvajajo dejavnosti, ki dopolnjujejo pouk
(npr. razli¢ni projekti, tekmovanja, ...);

opravlja druga dela po letnem delovnem nadrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda ter v
skladu s predpisi.

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

Opombe: Posebni pogoj za opravljanje dela na tem delovhem mestu je usposobljenost za delo
z racunalnikom.
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Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

n: Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana, Slovenija
e: tajnistvo@smgs.si, WwWw.smgs.si

St. opisa: 21. | Naziv delovnega mesta: Laborant

| Potr. del. izku3nje: o let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: V. stopnja izobrazbe s 315 urami fizike ali kemije

Stopnja strok. izobrazbe: |V | Pedagogko-and. izob.: [DA Strok. izpit: |DA

Naziv: | NE \ \ \

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda in z odredbo
vodstva zavoda, zlasti:

izvaja laboratorijske vaje, pomaga uditelju predmeta pri pouku in opravlja druge oblike

organiziranega dela z dijaki po letnem delovnem nacrtu zavoda;

e 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;

e izvaja priprave na prakti¢ni pouk (priprava materiala);

e evidentira uspesnost dela dijakov pri vajah;

e sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

e sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

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

e se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se stalno
samoizobrazuje;

e zbirain obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-izobrazevalnega in drugega dela;

e je mentor dijakom ter sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki izobrazujejo strokovne
delavce;

e ureja kabinete in druge prostore;

o ureja zbirke, ki se uporabljajo pri posameznem predmetu;

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

e 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;

opravlja druga dela po letnem delovnem nadrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda.

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

Opombe: Posebni pogoj za opravljanje dela na tem delovhem mestu je usposobljenost za delo
z racunalnikom.
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4

Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 22. ‘ Naziv delovhega mesta: Organizator izobrazevanja odraslih

Sifra delovnega mesta: SZ932

Potr. del. izkusnje: o let

Organizacijsko zaokroZena enota: Organizacijsko delo pri izobrazevanju odraslih

Vrsta strokovne izobrazbe: Ustrezna fakulteta

Stopnja strok. izobrazbe: |VIl/1 |Pedagosko-and. izob.: DA Strok. izpit: | DA

Vii/2

Naziv:

| NE | | |

OPIS DELA

Organizator izvaja dejavnosti za potrebe izobraZevanja odraslih. V okviru nalog zlasti:

organizira izobrazevanje odraslih v zavody;

oblikuje predlog nadrta izobrazevanja odraslih v skladu s potrebami udelezencev in
moznostmi zavoda;

je odgovoren za izvedbo programa izobrazevanja odraslih;
oblikuje prilagojen predmetnik za odrasle za posamezne vrste programoyv;
oblikuje kataloge znanj za udeleZence izobrazevanja odraslih;

oblikuje predlog letnega delovnega nacrta za izobrazevanje odraslih in je odgovoren za
njegovo izvedbo (urnik, dolocitev razrednikov, strokovnih delavcev);

zagotavlja pogoje za uresniCevanje pravic in dolznosti udelezencev izobrazevanja odraslih
ter je odgovoren za njihovo izpolnjevanje;

oblikuje predlog nadstandardnih programov;

pripravi izraCun stroSkov in cen posameznih izobrazevalnih programov in storitev za
odrasle;

oblikuje analizo prednosti in slabosti organizacije izobraZevanja odraslih v zavodu v
primerjavi s konkurenc¢nimi izobrazevalnimi organizacijami;

sodeluje z zunanjimi institucijami, andragoskim centrom in drugimi organizacijami —
uporabniki;

razvija nove oblike izobrazevanja (ponudba razli¢nih neformalnih oblik izobrazevanja);
vodi delo andragoskega zbora in strokovnih aktivov na podrocju izobrazevanja odraslih;

prisostvuje pri vzgojno-izobrazevalnem delu strokovnih delavcev za podrocje
izobrazevanja odraslih, spremlja njihovo delo in jim svetuje (priprava navodil ipd.);

razvija nove oblike izobrazevanja (ponudba razli¢nih neformalnih oblik izobrazevanja);
skrbi za osebne liste kandidatov v programu izobrazevanja odraslih;

pripravlja za kandidate dokumentacijo za zakljucni izpit in poklicno maturo in izdaja
spricevala;

daje kandidatom informacije o konzultacijah, predavanijih, izpitnih rokih;

skrbi za stik strokovnih delavcev z udelezenci izobrazevanja;
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e svetuje udelezencem izobrazevanja glede izbire programa in priznavanje izpitov glede na
predhodno izobrazevanije;

e organizira in nadzira sklepanje pogodb o izobrazevanju, pogodb o deluin avtorskih
pogodb ter skrbi za izvrsitev teh pogodb;

e pripravlja podatke o obsegu dela strokovnih delavcev za izpladila;

e spremlja financno stanje dejavnosti izobrazevanja odraslih (financni plan in realizacija
prihodkov in odhodkov) v sodelovanju z ra¢unovodsko sluzbo zavoda;

e sodeluje pri pripravi promocijskega in informacijskega gradiva o izobrazevanju odraslih v
zavodu;

e vodipedagosko dokumentacijo vpisanih kandidatov ob delu — prijavnico za vpis, osebni
list, mati¢no knjigo;

e daje kandidatom informacije o konzultacijah, predavanijih, izpitnih rokih;

e pripravlja za kandidate dokumentacijo za zaklju¢ni izpit in izdaja spricevalo o zaklju¢nem
izpity;

e opravlja druga dela po nalogu ravnatelja Sole.

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

Opombe: Posebni pogoj za opravljanje dela na tem delovhem mestu je usposobljenost za delo
z racunalnikom.
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4

Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 23. ‘ Naziv delovhega mesta: Vzdrzevalec ra¢unalniske opreme

Sifra delovnega mesta: Jo37009 | Potr. del. izku$nje: o let

Organizacijsko zaokrozena enota: Vzdrzevanje racunalniske opreme

Vrsta strokovne izobrazbe: VisokoSolska strokovna izobrazba (1. bolonjska stopnja)

Stopnja strok. izobrazbe: |VIl/1 | Pedago$ko-and.izob.: |NE Strok. izpit: |NE

Naziv: | NE \ \

OPIS DELA

Vzdrzevalec racunalniske opreme izvaja naslednje naloge:

e servisiranje in vzdrzevanje strojne in programske opreme,

e pomoc pri uporabi strojne in programske opreme,

o odpravljanje tezav s tiskalniki, skenerji,

e namescanje aplikacij,

e odpravljanje tezav z nedelovanjem vhodnih naprav (USB miske, tipkovnice, tiskalniki)
o konfiguracija postnih klientov in odpravljanje tezav,

o konfiguracija in odpravljanje tezav z wifi omrezjem,

e odpravljanje tezav pri delovanju interneta in mreze,

e pomoc priizgubi podatkoyv,

e pomoc priizdelavi backup dokumentov,

e pomoc pri uporabi aplikacij word, excel, powerpoint,

e pomoc¢ pri zapisovanju CD/DVD-jev,

o iskanje in CisCenje virusov, hroscev itd.,

e sestavljanje racunalnikov in ra¢unalniskih komponent,

e servisiranje strojne opreme,

e servisiranje in vzdrzevanje in pomoc pri uporabi projektorjev,
e postavitev DHCP,

e postavitev podatkovnega streznika,

e postavitev domene in urejanje "group policy",

e vzdrzevanje/servisiranje mreze in priklopljenih klientov,

e pomoc sodelavcem pri delovanju opreme,

e svetovanje pri nakupu opreme,

e komunikacija z ustrezno zunanjo pomocjo, ko zmanjka lastnega znanja,
¢ vsenaloge, vezane na LDN oz. druge dokumente Sole.

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

Opombe: Posebni pogoj za opravljanje dela na tem delovhem mestu je usposobljenost za delo
z racunalnikom in programi.
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Srednja medijska in grafi¢na Sola Ljubljana

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

St. opisa: 24. | Naziv delovnega mesta: Tehniski sodelavec

| Potr. del. izku3nje: o let

Organizacijsko zaokrozena enota: Vzdrzevanje racunalniske opreme

Vrsta strokovne izobrazbe: Visja strokovna izobrazba ustrezne smeri
VisokoSolska strokovna izobrazba (1. bolonjska stopnja)

Stopnja strok. izobrazbe: | VI Pedagosko-and. izob.: NE Strok. izpit: | NE
Vilja

Naziv: | NE \ \ \

OPIS DELA

Tehnicni delavec opravlja predvsem naslednje naloge:

e oskrbuje osnovna sredstva zavoda, ki sestavljajo u¢no tehnologijo zavoda;

e sproti odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar;

e skrbiza elektricno napeljavo in varéno porabo elektri¢ne energije pri uporabi strojev;

e naroca in nadzoruje izvajanje servisov oziroma vecjih popravil, ki jih sami ne moremo popraviti
pri u¢ni tehnologiji;

e skrbi in odgovarja za primerno tehni¢no urejenost in opremljenost vseh prostorov zavoda, v
katerih se nahajajo u¢na tehnologija in stroji;

e skrbizaredno cisCenje ucne tehnologije in strojev oziroma za njihovo zas¢ito;

e opravlja druga dela po navodilu vodstva zavoda in v skladu s predpisi;

e poznavanje programov, ki se uporabljajo v zavodu in njihovo posodabljanje;

e opravlja dela po navodilih vzdrzevalca racunalniske opreme.

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

Opombe: Posebni pogoj za opravljanje dela na tem delovhem mestu je usposobljenost za delo
z racunalnikom in programi.
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