SREDNJA MEDIJSKA IN GRAFIENA SOLA

L i u b I i a n a Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana

OPISI DELOVNIH NALOG - PRILOGA 2

St. opisa: 1 |Naziv delovnega mesta: Ravnatelj Sole

| Potr. del. izku3nje: 5 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Poslovodenje,pedagosko vodenje

Vrsta strokovne izobrazbe: Ucitelj predmetov, ki se izvajajo na Soli, psiholog, pedagog
Stopnja strok. VII/2 Pedagosko-and. DA Ravnateljski | DA
izobrazbe: izob.: izpit:
Naziv: DA 5 let mentor svetovalec | svetnik

OPIS DELA

Ravnatelj 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 doloc¢i delavce, ki so zanje
odgovorni;

*  pripravlja program razvoja zavoda in je odgovoren za njegovo uresni¢evanje;

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

* pripravlja analizo u¢inkovitosti dela in poslovno porocilo;

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

* vodi delo uciteljskega zbora;

* podpisuje javne listine zavoda;

*  oblikuje predlog nadstandardnih programov in skrbi za njegovo izvedbo;

* odgovarja za namensko porabo sredstev zavoda;

* spodbuja in omogoca sprotno strokovno izobrazevanje strokovnih delavcev;

e organizira mentorstvo za pripravnike in novince v pedagoskem delu;

* je navzoC pri vzgojno-izobrazevalnem delu uciteljev, spremlja njihovo delo in jim
svetuje;

* predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive;

* ugotavlja izpolnjevanje pogojev za napredovanje delavcev v placne razrede;

e organizira in spremlja delo svetovalne sluzbe;

» skrbi za sodelovanje Sole s starS§i oziroma z drugimi zakonitimi zastopniki dijakov
(roditeljski sestanki, govorilne ure in druge oblike sodelovanja);

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

* spodbuja in spremlja delo skupnosti ucencev in jim zagotavlja moznosti za njihovo




delo;

skrbi za ukrepe, ki zagotavljajo uresnic¢evanje 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 delavcev;

razporeja sredstva za materialne stroske, nalozbe, investicijsko vzdrzevanje;
razporeja sredstva za nabavo in posodabljanje opreme v skladu s finan¢nim nacrtom;
odloca o nagrajevanju za delovno 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, kolektivno pogodbo, ustanovitvenim aktom

zavoda, splosnimi akti zavoda in drugimi predpisi.

Ravnatelj 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 delovnem mestu je ravnateljski

izpit.




L i u b I i a n a Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana

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

| Potr. del. izku3nje: 5 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Poslovodenje

Vrsta strokovne izobrazbe: enako kot ravnatelj

Stopnja strok. VII/1 | Pedagos$ko and.-izob.: | DA Strok. izpit: | DA
izobrazbe: \Y
11
/2
Naziv: DA 5 let mentor svetovalec | svetnik
OPIS DELA

Pomocnik ravnatelja pomaga ravnatelju pri opravljanju pedagoskih nalog. Opravlja naloge,
za katere ga pisno pooblasti ravnatelj, ter ga nadomesca, kadar je odstoten.

V okviru nalog zlasti:

* pomaga pri organizaciji izobrazevalnega dela Sole oziroma zavoda;

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

e organizira nadomescanje odsotnih strokovnih delavcev;

o  skrbi za urejenost Solske dokumentacije;

e organizira izvedbo izbirnih vsebin in fakultativnega pouka ter interesnih dejavnosti;

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

* sodeluyje pri zagotavljanju uresniCevanja pravic in dolZznosti udelezencev
izobraZevanja;

* pomaga pri vodenju dela uciteljskega zbora in vodenju strokovnih aktivov;

»  pripravlja razporede vseh vrst izpitov;

* organizira dezurstva uciteljev in dijakov in nadzoruje njihovo izvajanje;

»  skrbi za ucbenike 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 delo in 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;
* sodeluje pri nabavi Solske opreme, strojev in naprav;
* opravlja druga dela po nalogu in pooblastilu ravnatelja in 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 pogoj za opravljanje dela na tem delovnem mestu je usposobljenost
za delo z racunalnikom.




SREDNJA MEDIJSKA IN GRAFIENA SOLA

L i u b I i a n a Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana

St. opisa: 3 |Naziv delovnega mesta: Ra¢unovodja

| Potr. del. izkugnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Ra¢unovodsko in knjigovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Racunovodja

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

OPIS DELA

Racunovodja opravlja naloge, dolofene 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;

* odgovarja za zakonito, pravilno in pravocasno izvajanje del in nalog finan¢no-
racunovodske sluzbe;

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

* nacrtuje poslovne stroske, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, naloZb;

* analizira finan¢ne 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;

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

* izvaja finan¢no nacrtovanje in evidentira porabo finan¢nih sredstev;

* vodi evidenco o opravljenem delu in skrbi za izracun pla¢ ter drugih prejemkov
delavcev oziroma drugih oseb iz vseh vrst pogodbenih razmerij;

* izdela kalkulacije za placila stroSkov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti
zavoda;

» skrbi za evidentiranje placil in jih nadzoruje ter za poSiljanje opominov za placilo
zapadlih obveznosti;

e pripravlja in sproti obnavlja/dopolnjuje analiticni kontni plan (v skladu z enotnim
kontnim nac¢rtom), skrbi za knjiZzenje 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




porocil, ki jih zahtevajo pristojne ustanove (organizacija, ki izvaja placilni promet,
pristojno ministrstvo in drugi v skladu s predpisi);

» skrbi za izdajanje dokumentov s podrocja racunovodskega poslovanja (nalogov za
izplacila, poloZnic, raunov);

» skrbi in odgovarja za reSevanje reklamacij v zvezi z nalogi za izplacila;

e obraCunava place delavcev in druge osebne prejemke, knjizi in vodi druga
administrativna dela, ki so povezana s placami delavcev in drugimi osebnimi prejemki
delavcev oziroma drugih oseb iz vseh vrst pogodbenih razmerij;

* izdeluje dokumentacijo v zvezi s platami 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 finanénim poslovanjem;

*  skrbi za pravocasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu,

»  skrbi za izvedbo javnih narocil,

* spremlja predpise in spremembe na podrocjih, povezanih s finan¢no-ra¢unovodskim
delom;

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

»  skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje;

* vnas$a podatke za dodatno pokojninsko zavarovanje delavcev;

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

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.




SREDNJA MEDIJSKA IN GRAFICNA SOLA

L ] u b I i a n a Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana

St. opisa: 4 |Naziv delovnega mesta: Knjigovodja

Organizacijsko zaokroZena enota: Rac¢unovodsko in knjigovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Ekonomski tehnik

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

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 finan¢no-racunovodske sluzbe, tako da so vse naloge opravljene dosledno, natancno,
zakonito in pravoc¢asno, predvsem pa:

*  knjiZi placila Solnin in skrbi za opominjanje v primeru zamude placil;

» tiska poloznice za prispevek v Solski sklad, dijaski sklad, u¢beniSki sklad in knjizi

placila;

* tiska druge racune, povezane s finan¢nim poslovanjem zavoda;

* ureja zadeve v zvezi z izplacili pla¢ in drugih prejemkov z organizacijo, ki izvaja

placilni promet;

* vodi in izvaja inventuro;

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

* ureja knjigovodsko dokumentacijo;

* pomaga pri opravljanju drugih del v administraciji in raunovodstvu;

* opravlja druga dela, ki so za zavod doloCena s predpisi za podrocje VIZ in

racunovodsko- knjigovodskega poslovanja, ter naloge po narocilu 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.




SREDNJA MEDIJSKA IN GRAFIENA SOLA

L i u b I i a n a Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana

St. opisa: 5 |Naziv delovnega mesta: Poslovni sekretar

| Potr. Del. izku$nje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: TajniSko, kadrovsko delo in blagajniSko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Poslovni sekretar

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

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:

*  opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

* sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore;

e 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;

* prepisyje in oblikuje dopise, vabila, splosne in posamic¢ne 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 oz.
razpisi, vroCanje sklepov o izbiri oz. imenovanju, prenehanju delovnega razmerja,
evidenca o izrabi dopustov, o bolniskih odsotnostih ipd.);

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

* vodi evidenco izdanih kljuev 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 unicenje osebnih




podatkov po predpisih;

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

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

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

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

» spremlja predpise na podroc¢ju delovne zakonodaje;

* spremlja predpise s podrocja blagajniskega poslovanja;

* vodi blagajno in blagajnisko dokumentacijo;

» spremlja predpise s podroc¢ja blagajniSkega poslovanja:

» opravlja druga opravila s svojega delovnega podrocja, ki so potrebna za nemoteno
delovanje zavoda, ter opravila po naro€ilu 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 delovnem mestu so delo z
racunalnikom v programskih orodjih Word, Excel, uporaba elektronske poSte in
interneta.




SREDNJA MEDIJSKA IN GRAFIENA SOLA

L i u b I i a n a Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana

St. opisa: 5 A | Naziv delovnega mesta: Administrator

| Potr. Del. izku$nje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Administrativno delo

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

Stopnja strok. \% PedagoSko-and. izob.: |NE Strok. izpit: |NE
izobrazbe:

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.

* opravlja administrativna dela v zvezi z dijaki, kot je izdajanje raznih potrdil, izpisov

iz evidence itd.;

»  skrbi in vodi arhiv Solske dokumentacije za dijake;

* ureja evidence in mati¢ne 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;

» prepisyje dopise in druga gradiva;

* zbira in sortira prijavnice izpitov za dijake;

* izpisuje racune in vodi zbirnik raCunov za odrasle;

* opravlja druga dela po navodilih vodje izobrazevanja odraslih in pomocnika

ravnatelja;
* izpisuje obvestila o uspehu in letna spricevala za dijake;

* izpisuyje statisti¢ne podatke za razrednike in ravnatelja ter vodi zapisnike o zaklju¢nih

izpitih in poklicni maturi;
* nadomesca tajnico v njeni odsotnosti.

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 delovnem mestu so delo z

racunalnikom v programskih orodjih Word, Excel.
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SREDNJA MEDIJSKA IN GRAFIENA SOLA

L i u b I i a n a Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana

St. opisa: 6 |Naziv delovnega mesta: HiSnik

| Potr. Del. izku$nje: 0 let

Organizacijsko zaokrozZena enota: HiSniSko delo/Tehnicno-vzdrzevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Strojni tehnik, elektrotehnik

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

OPIS DELA

Hisnik, opravlja predvsem naslednje naloge:

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

e skrbi za red in ¢isto¢o okolice zavoda;

» skrbi za poslovne zgradbe in inventar zavoda ter jih varuje, skrbi za red in ¢isto¢o v
notranjosti poslovnih prostorov ter za red in ¢istoco okolice zavoda;

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

* opravlja vse naloge, povezane z ogrevanjem prostorov zavoda;

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

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

» skrbi, da ima zagotovljene kljuce in dostop do vseh prostorov v zavodu;

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

* izdaja in vodi nadzor nad porabo nabavljenih sredstev;

» skrbi za varnost opreme, stvari ucencev in delavcev zavoda;

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

* ugotavlja in ocenjuje posSkodbe, ki jih povzrocijo uc¢enci, delavci ali drugi obiskovalci
zavoda na inventarju zavoda, ter o tem obves¢a vodstvo zavoda;

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

* skrbi za elektricno napeljavo in varc¢no porabo elektricne energije ter za ugaSanje
luci;

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

» vsak teden natan¢neje pregleda prostore zavoda, vsak mesec pa pregleda vse prostore
zavoda in o ugotovljenem stanju poroca vodstvu zavoda;

* z vodstvom zavoda se posvetuje o potrebnih delih ter po odobritvi naroca in
nadzoruje izvajanje del, ki jih opravljajo zunanji izvajalci, ¢e jih ne more opraviti sam,;

* sodelyje s cistilkami,Cistilnim servisom, nadzoruje njihovo delo in skrbi za to, da je

W v W

zagotovljeno ustrezno ¢iS¢enje prostorov zavoda;
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odgovarja za primerno tehni¢no urejenost in opremo vseh prostorov zavoda;
skrbi za delovanje zimske sluzbe in odstranjevanje snega s parkirisca, za ¢iS€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 prostorov;

kosi travo, ureja drevje in skrbi za urejenost nasadov ter okolice zavoda;
pomaga pri pripravi prostorov zavoda za prireditve;

sodeluje pri pleskanju in generalnem cis¢enju 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;

skrbi za tehni¢no brezhibnost in za redno vzdrZevanje vozila;

vozi Solski avtomobil;

opravlja druga dela po navodilih 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 delovnem mestu so vozniski izpit B
kategorije, izpit iz varnosti pri delu.
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SREDNJA MEDIJSKA IN GRAFIENA SOLA

L i u b I i a n a Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana

St. opisa: 7 |Naziv delovnega mesta: Cistilec

| Potr. Del. izku$nje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: CiS€enje

Vrsta strokovne izobrazbe: Osnovna Sola

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

OPIS DELA

Cistilec opravlja predvsem naslednje naloge:

* dnevno C(isti in pospravlja poslovne prostore (ucilnice, telovadnice, hodnike,
sanitarije in druge prostore zavoda);

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

e (Cisti steklene in druge povrSine ter pohiStvo in drugo opremo zavoda ter skrbi za
snaznost zaves;

e  (isti in razkuZuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisatami;

* prezracuje prostore;

* vzdrzuje lonc¢nice in cvetlicne nasade;

» zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata po kon¢anem 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 Cisti 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;

* obvesc¢a nadrejene o potrebah po naroCanju Cistilnih sredstev;

e opravlja druge naloge po navodilih vodstva zavoda in osebe, zadolzene za
koordinacijo ¢is¢enja, v skladu s predpisi.

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

Opombe:
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SREDNJA MEDIJSKA IN GRAFIENA SOLA

L i u b I i a n a Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana

St. opisa: 8 | Naziv delovnega mesta: Spremljevalec gibalno oviranih dijakov

| Potr. del. izkugnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Drugo pomoZno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Zdravstveni tehnik

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

OPIS DELA

Spremljevalec gibalno oviranih dijakov opravlja predvsem naslednja dela:

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

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

* opravlja druga dela in naloge, ki so potrebni v zvezi s spremljanjem gibalno oviranih
dijakov v zavodu, ter druge naloge po letnem delovnem nacrtu zavoda in po navodilih
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 delovnem mestu so vozniski izpit B
kategorije.
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SREDNJA MEDIJSKA IN GRAFIENA SOLA

L i u b I i a n a Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana

St. opisa: 9 |Naziv delovnega mesta: Svetovalni delavec

| Potr. del. izkugnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Svetovalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Psiholog, Pedagog

Stopnja strok. VII/2 |Pedagosko-and. izob.: |DA Strok. izpit: | DA
izobrazbe:

OPIS DELA

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

* sodeluje z ucitelji, pedagoskim zborom in vodstvom zavoda;

* sodeluje pri nacrtovanju dela Sole in zavoda;

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

* oblikuje in predstavlja analize v zvezi s pedagosko problematiko;

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

* sodeluje z razredniki pri izvajanju pedagoskega procesa;

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

* sodeluje na strokovnih aktivih;

* uciteljem pomaga pri izpolnjevanju in vodenju pedagoske dokumentacije;

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

* individualno svetuje dijakom in starSem pri reSevanju ucne in vzgojne in druge
problematike;

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

* organizira in pripravlja informativne dneve;

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

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

* udelezuje se seminarjev in drugih oblik izobraZevanja ter se samoizobrazuje, tako da
spremlja strokovno literaturo;

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

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

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

* svetuje in pomaga uciteljem pri delu z dijaki ali starsi, ki potrebujejo ucno in vzgojno
pomocg;

» skrbi za dijake s posebnimi potrebami;
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 pripravlja individualne pogodbe z dijaki;

* usmerja starSe v ustanove za pomoc¢ dijakom s tezavami,

» skrbi za razporeditev dijakov v letnike;

* sodeluje pri poklicnem usmerjanju in obvesc¢a dijake o posameznih $tudijskih programih;

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

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

* pomaga dijakom pri pridobivanju Stipendij;

* spremlja in analizira u¢no uspesnost dijakov;

* nadomesc¢a zacasno odsotnega strokovnega delavca;

* sodeluje pri nacrtovanju in organizaciji vzgojnega dela na makro in mikroravni;

* vodi evidence vpisanih otrok za sprejem,;

* pripravlja gradiva za komisijo za sprejem otrok;

* vodi pripravljalni postopek za sprejem — prioritetni vrstni red otrok, spremlja
vkljucevanje otrok v skupine;

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

* organizira in izvaja strokovno izpopolnjevanje delavcev;

* sodeluje z vodstvenimi, svetovalnimi in strokovnimi delavci v zavodu ter z drugimi
strokovnimi ustanovami;
e dela s Solskimi novinci;

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

* sodeluje z vzgojno-varstvenimi zavodi;

* sodeluje z zdravstvenimi zavodi;

* sodeluje s centrom za socialno delo;

* sodeluje z zavodom za zaposlovanje;

* sodeluje z zunanjimi ustanovami;

* organizira tehni¢ne dneve za osnovnosolce;

* skrbi za izvajanje Solske prehrane;

* opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja 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 pogoj za opravljanje dela na tem delovhem mestu je usposobljenost
za delo z racunalnikom.
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SREDNJA MEDIJSKA IN GRAFIENA SOLA

L i u b I i a n a Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana

sew o

| Potr. del. izkugnje: 0 let

sewv o

Vrsta strokovne izobrazbe: Bibliotekar

Stopnja strok. VII/2 |PedagoSko-and. izob.: |DA Strok. izpit: | DA
izobrazbe:

OPIS DELA

cen e

v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa:

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

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

* strokovno obdeluje knjige, periodiko in gradivo medioteke;

»  skrbi za restavriranje gradiva, odpis, arhiv;

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

* vodi dnevno, mese¢no in letno statistiko izposoje gradiva;

* organizira preskrbo z ucbeniki in skrbi za upravljanje z ucbeniskim skladom;

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

* motivira dijake za branje;

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

* spremlja vzgojno-izobrazevalne programe zavoda in se vkljuuje vanje s svojim
delom;

* 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 pri izbiri 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 nacrta 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
izobrazevanja;

* sodeluje na aktivih, konferencah in sestankih pedagoSkega zbora;

* nadomesca odsotnega strokovnega delavca;

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

Ce ravnatelj dolo¢i drugae, delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis
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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 GRAFIENA SOLA

L i u b I i a n a Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana

St. opisa: 11 |Naziv delovnega mesta: Organizator prakti¢nega pouka v delovnem
procesu

| Potr. del. izku$nje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobraZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: InZenir grafic¢arstva

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

OPIS DELA

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

e organizira prakti¢ni pouk v delovnem procesu;

* sodeluje pri pripravi nacrta prakticnega izobrazevanja v podjetju v sodelovanju s
sodelavci in mentorjem v podjetju;

* obiskuje dijaka na u¢nem delovnem mestu;

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

* sodeluje pri izbiri ustreznega mentorja v sodelovanju s podjetjem;

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

» spremlja dijakovo delo in napredek v stroki;

*  komunicira z mentorjem v podjetju;

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

* sodeluje z delodajalci za zagotavljanje pogojev za varno delo pri praktiénem
usposabljanju in seznanja dijake s predpisi o varstvu pri delu in o uporabi zaScitnih
sredstev;

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

*  koordinira aktivnosti v zvezi z nezgodnim zavarovanjem dijakov;

»  skrbi za izdajo potrdil o opravljeni delovni praksi za posameznega dijaka;

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

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

» pripravlja kolektivne pogodbe z delodajalci;

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

* daje navodila dijaku in mu nudi pomo¢ pri sestavi zaklju¢nega porocila;

* pregleda in oceni porocila s prakticnega izobrazevanja v delovnem procesu;

» uskladi kon¢no oceno z mentorjem v podjetju;

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

 na osnovi pisnih podatkov opravi evalvacijo o wuspeSnosti izobrazevanja v
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posameznem podjetju;
e ugotovi in ovrednoti dijakov napredek v stroki za posamezni letnik.

Ce ravnatelj 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 GRAFIENA SOLA

L i u b I i a n a Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana

St. opisa: 12 | Naziv delovnega mesta: Organizator prakticnega pouka (vodja delavnic)

| Potr. del. izkugnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobraZzevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: InZenir graficarstva

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

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;

* pripravlja urnik prakti¢nega pouka in u¢no obveznost uciteljev prakticnega pouka;
* ureja nadomesc¢anja uciteljev prakti¢nega pouka;

e organizira popravila in vzdrzevanje strojev, naprav in prostorov;

* organizira zaklju¢ni izpit iz izdelka ali storitve;

*  organizira strokovne ekskurzije v skladu s Solskim koledarjem;

* poucuje skladno z normativi;

* nadomeSca odsotne delavce;

* nabavlja stroje, naprave, reprodukcijski material za potrebe prakticnega pouka in
Cistilna sredstva;

* vodi in je odgovoren za pravilno izpeljavo naro¢il malih vrednosti;

* sodeluje z delovnimi organizacijami, obrtniki, proizvajalci opreme;

» predlaga in organizira strokovna usposabljanja uliteljev prakticnega pouka;

* izvaja dela s podroc¢ja 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;

* opravlja druga dela po navodilih ravnatelja in 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 pogoj za opravljanje dela na tem delovhem mestu je usposobljenost
za delo z racunalnikom.
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SREDNJA MEDIJSKA IN GRAFIENA SOLA

L i u b I i a n a Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana

St. opisa: 13 | Naziv delovnega mesta: Organizator delovne prakse

| Potr. del. izkugnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobraZzevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: InZenir graficarstva , dipl. inZenir grafi¢ne tehnike

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

OPIS DELA

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

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

» oblikuje predlog letnega nacrta izvedbe delovne prakse ter strokovne podlage za to
podrocije;

* pripravlja pogodbe za delovne organizacije in oblikuje nacrte delovne prakse v
delovnem procesu;

» skrbi za zavarovanje dijakov v ¢asu delovne prakse;

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

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

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

* organizira in vodi evidenco o preventivnih zdravstvenih pregledih dijakov;

* usklajuje dejavnosti v zvezi z nezgodnim zavarovanjem dijakov;

» skrbi za izvajanje in uresni¢evanje pravic dijakov v zvezi z izvedbo delovne prakse;

» skrbi za izvajanje obveznosti dijakov med delovno prakso (redno prihajanje, ravnanje
po navodilih izvajalca delovne prakse, spoStovanje delovnega reda, vodenje dnevnika
dela, nadomesc¢anje izostankov idr.);

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

* nadzoruje izvajanje delovne prakse;

* opravlja druga dela, potrebna za izvedbo delovne prakse;

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

Ce ravnatelj dolo¢i drugage, 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 GRAFICNA SOLA

L ] u b I i a n a Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana

St. opisa: 14 |Naziv delovnega mesta: Tehni¢ni delavec — vzdrZevalec uéne
tehnologije

| Potr. del. izkugnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Tehni¢no-vzdrzevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Strojnik, Strojni tehnik, Elektricar, Elektrotehnik

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

OPIS DELA

Tehni¢ni delavec opravlja predvsem naslednje naloge:

* oskrbuje osnovna sredstva zavoda, ki sestavljajo ucno tehnologijo zavoda, in
poslovne povrsine, na katerih se nahajajo ta osnovna sredstva;

* dnevno pregleduje stroje in druga osnovna sredstva, ki predstavljajo u¢no tehnologijo
zavoda;

»  sproti odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar;

* ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzrocijo dijaki ali delavci zavoda na strojih
oziroma drugih sredstvih, ter o tem obveSca vodstvo zavoda;

» profesorje in druge strokovne delavce oskrbuje s potrebnimi u¢nimi pripomocki in jih
pouci o njihovi uporabi;

*  pri prireditvah in dejavnostih, ki potekajo v zavodu, skrbi za delovanje sredstev in
pripomockov, ki so potrebni za izvedbo (npr. ozvocenje ...);

» skrbi za protipoZarno varnost poslovnih prostorov zavoda, v katerih se nahaja u¢na
tehnologija, in za stalno uporabnost gasilnih aparatov v teh prostorih;

»  skrbi za elektri¢no napeljavo in var¢no porabo elektri¢ne energije pri uporabi strojev;
* naroca in nadzoruje izvajanje servisov oziroma vecjih popravil strojev, ki jih sam ne
more popraviti;

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

»  skrbi za redno ¢iS¢enje ucne tehnologije in strojev oziroma za njihovo zas¢ito;

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

» oskrbuje ucitelje prakticnega pouka s potrebnim repromaterialom, ki ga tudi razreze
ali drugace pripravi za pouk;

* vzdrzuje in vozi Solski avto;

»  skrbi za tehni¢no brezhibnost in za redno vzdrZevanje vozila;

»  skrbi za tehnic¢ne preglede in registracijo vozila po predpisih;

e pravocasno obvesS¢a vodstvo zavoda o okvarah in poskrbi za zagotovitev
nadomestnega vozila;

* izroca vozilo drugemu vozniku v brezhibnem stanju in le ob soglasju vodstva zavoda;
* nabavlja repromaterial;

»  skrbi in vodi skladiSce.
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Ce ravnatelj dolo¢i drugae, 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 je vozniski izpit B
kategorije in delo na racunalniku.
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SREDNJA MEDIJSKA IN GRAFIENA SOLA

L i u b I i a n a Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana

St. opisa: 15 | Naziv delovnega mesta: Ucitelj sploSnoizobraZevalnih predmetov

| Potr. del. izkugnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobraZzevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Ustrezna fakulteta ali pedagoSka akademija

Stopnja strok. VII/2 PedagoSko-and. izob.: |DA Strok. izpit: | DA

izobrazbe:

Naziv: | NE | | | |
OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim naértom 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:

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

* 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;

* vodi krozke in druge dejavnosti na Soli;

» opravlja naloge tajnika poklicne mature;

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

* popravlja in ocenjuje izdelke dijakov;

* 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;

* opravlja naloge razrednika;

* sodeluje na pedagoskih in delovnih konferencah;

* se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se stalno
samoizobraZzuje;

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

»  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, igriS¢a in druge prostore na Soli;

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

* pripravlja in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, ki jih organizira zavod, oziroma
sodeluje pri navedenih dejavnostih;
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*  opravlja dezurstva med odmori oziroma v drugem ¢asu po letnem delovnem nacrtu;

* izvaja interesne dejavnosti;

* vodi krozke in druge dejavnosti na Soli;

* izvaja nadzor dijakov pri toplem obroku;

*  oblikuje program za delo strokovnega aktiva;

* opravlja druga dela po letnem delovnem nacrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda
ter 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 pogoj za opravljanje dela na tem delovnem mestu je usposobljenost za
delo z ra¢unalnikom.
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SREDNJA MEDIJSKA IN GRAFIENA SOLA

L i u b I i a n a Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana

St. opisa: 15 | Naziv delovnega mesta: Ucitelj strokovnih predmetov - modulov

| Potr. del. izkugnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobraZzevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Ustrezna fakulteta ali pedagoska akademija

Stopnja strok. izobrazbe: |VII/2 |PedagoSko-and. izob.: |DA |Strok. izpit: | DA
VII/1

Naziv: | NE | | | |

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim delovnim naértom 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:

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

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

* vodi krozke in druge dejavnosti na Soli;

»  opravlja naloge tajnika poklicne mature;

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

* popravlja in ocenjuje izdelke dijakov;

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

* sodeluje v strokovnih aktivih, $tudijskih skupinah in drugih organih zavoda;

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

*  opravlja naloge razrednika;

* sodeluje na pedagoskih in delovnih konferencah;

* se udelezuje organiziranega strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevanja ter se
stalno samoizobraZzuje;

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

»  oblikuje letne priprave za redni pouk;

* 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, igriS¢a in druge prostore na Soli;

* organizira kulturne, Sportne, naravoslovne in druge splo$no koristne in ¢lovekoljubne
akcije, pri katerih sodelujejo dijaki;

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

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

* izvaja interesne dejavnosti;

* vodi krozke in druge dejavnosti na Soli;

* izvaja nadzor dijakov pri toplem obroku;

*  oblikuje program za delo strokovnega aktiva;

* opravlja druga dela po letnem delovhem nacrtu zavoda in po navodilih vodstva
zavoda ter v skladu s predpisi.

Ce ravnatelj dolo¢i drugaée, 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 GRAFIENA SOLA

L i u b I i a n a  Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana

St. opisa: 16 |Naziv delovnega mesta: Ucitelj prakti¢nega pouka

| Potr. del. izku3nje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobraZzevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: InZenir grafi¢arstva, graficni tehnik

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

izobrazbe: \4

Naziv: | NE | | |
OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda,
sklepi vodstva zavoda in strokovnih aktivov ter ob upoStevanju strokovne avtonomije, zlasti

pa:

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

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

* 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;

* popravlja in ocenjuje izdelke dijakov;

* 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;

* vodi kroZke in druge dejavnosti na Soli;

»  opravlja naloge tajnika poklicne mature;

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

* opravlja naloge razrednika;

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

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

*  oblikuje letne priprave na redni pouk;

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

* odgovorno vodi pedagosko dokumentacijo;

* opravlja dela mentorja pripravnikom oziroma uciteljem zacetnikom;

» ureja kabinete, zbirke in druge prostore;

» spremlja dijake na kulturnih, $portnih prireditvah in drugih splosno koristnih in
¢lovekoljubnih akcijah, pri katerih sodelujejo dijaki;

* pripravlja in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, ki jih organizira zavod, oziroma
sodeluje pri navedenih dejavnostih;
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* opravlja dezurstva med odmori oziroma v drugem casu, opredeljenem z letnim
delovnim nacértom;

* izvaja interesne dejavnosti;

* izvaja krozke;

* izvaja nadzor dijakov pri toplem obroku;

*  oblikuje program za delo strokovnega aktiva;

* opravlja druga dela po letnem delovhem nacrtu zavoda in po navodilih vodstva
zavoda ter v skladu s predpisi.

Ce ravnatelj dolo¢i drugade, 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 GRAFIENA SOLA

L i u b I i a n a Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana

St. opisa: 17 |Naziv delovnega mesta: Laborant

| Potr. del. izkugnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobraZzevalno delo

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

Stopnja strok. A\ Pedagosko-and. izob.: |DA Strok. izpit: | DA

izobrazbe:

Naziv: | NE | | |
OPIS DELA

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

* izvaja laboratorijske vaje, pomaga ucitelju predmeta pri pouku in opravlja druge
oblike organiziranega dela z dijaki po letnem delovnem nacrtu zavoda;

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

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

* evidentira uspesnost dela dijakov pri vajah;

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

* sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

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

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

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

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

* ureja kabinete in druge prostore;

* ureja zbirke, ki se uporabljajo pri posameznem predmetu;

* pomaga pri organizaciji kulturnih, Sportnih in drugih splosno koristnih in
¢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,;

e opravlja druga dela po letnem delovhem nacrtu zavoda in po navodilih vodstva
zavoda.

Ce ravnatelj dolo¢i drugae, 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 GRAFIENA SOLA

L i u b I j a n a Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana

St. opisa: 18 | Naziv delovnega mesta: Organizator izobraZevanja odraslih

Sifra delovnega mesta: SZ932 | Potr. del. izkusnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Organizacijsko delo pri izobraZevanju odraslih

Vrsta strokovne izobrazbe: Ustrezna fakulteta

Stopnja strok. VII/1 |Pedagos$ko-and. izob.: |DA Strok. izpit: | DA

izobrazbe: VII/2

Naziv: | NE | | |
OPIS DELA

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

. organizira izobraZevanje odraslih v zavodu;

. oblikuje predlog nacrta 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 programov;
. 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
1zobrazevanja 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 konkuren¢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
1zobrazevanja odraslih;

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

. razvija nove oblike izobraZevanja (ponudba razli¢nih neformalnih oblik
1zobrazevanja);

. skrbi za osebne liste kandidatov v programu izobrazevanja odraslih;

. pripravlja za kandidate dokumentacijo za zaklju¢ni izpit in poklicno maturo

in izdaja spricevala;

32




. daje kandidatom informacije o konzultacijah, predavanjih, izpitnih rokih;

. skrbi za stik strokovnih delavcev z udelezenci izobraZevanja;

. svetuje udelezencem izobraZevanja glede izbire programa in priznavanje
izpitov glede na predhodno izobrazevanje;

. organizira in nadzira sklepanje pogodb o izobrazevanju, pogodb o delu in
avtorskih pogodb ter skrbi za izvrsitev teh pogodb;

. pripravlja podatke o obsegu dela strokovnih delavcev za izplacila;

. spremlja finan¢no stanje dejavnosti izobraZevanja odraslih (finan¢ni plan in
realizacija prihodkov in odhodkov) v sodelovanju z racunovodsko sluzbo zavoda;

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

. vodi pedagoSko dokumentacijo vpisanih kandidatov ob delu — prijavnico za
vpis, osebni list, mati¢no knjigo;

. daje kandidatom informacije o konzultacijah, predavanjih, izpitnih rokih;

. pripravlja za kandidate dokumentacijo za zaklju¢ni izpit in izdaja spricevalo
o zaklju¢nem izpitu;

. opravlja druga dela po nalogu ravnatelja Sole.

Ce ravnatelj 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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