Na podlagi 49. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, §t. 21/13, 78/13 - popr.,
47/15-7ZZSDT, 33/16 - PZ-F,52/16 in 15/17 - odl. US), Aneksa h Kolektivni pogodbi za
dejavnost vzgoje in izobrazevanja v Republiki Sloveniji (Uradni list RS, §t. 46/17),

ravnateljica dne 19. 9. 2017 sprejme

PRAVILNIK O SPREMEMBAH IN DOPOLNITVAH PRAVILNIKA O
SISTEMIZAC]I DELOVNIH MEST

Osnovne Sole »JoZeta Krajca« Rakek, Partizanska 28, 1381 Rakek in
Podruznic¢ne Sole Rudolfa Maistra, Unec 59, 1381 Rakek

1. ¢len
V skladu s IV. to¢ko Dogovora o ukrepih na podrodju stroskov dela in drugih ukrepih v javnem
sektorju (Ur. L. RS, $t. 88/2016) se uredi odprava anomalij na delovnih mestih, ki so uvri¢ena do

vklju¢no 26. placnega razreda.

S tem pravilnikom se uskladijo spremembe uvrstitev delovnih mest pla¢ne podskupine D2 in J.

2. ¢len

Uskladitev poimenovanja in §ifre delovnega mesta Poslovni sekretar V1., $ifra DM: 026004
se spremeni v naziv TAJNIK VIZ VI., sifra DM: J026026.

3. ¢len
S tem pravilnikom se uskladi:
- priloga I — Seznam delovnih mest (nove uvrstitve v plaéne razrede),

- priloga 2 - Opis del in nalog (sprememba naziva delovnega mesta Poslovni sekretar VI. v
naziv Tajnik VIZ VI).

4. ¢len

Ravnatelj za vsako Solsko leto dopolni in uredi Prilogo 3 — Seznam arnesovih elektronskih
naslovov zaposlenih.

5. ¢len

Ravnatelj je dolZan vrociti zaposlenim obvestilo o spremembi plade in podatkov o delovnem
mestu in aneks k pogodbi o zaposlitvi vsem usluzbencem, katerim se spremeni naziv
delovnega mesta in uvrstitev v plaéni razred.



PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
6. ¢len

Vse ostale dolocbe Pravilnika o sistemizaciji delovnih mest, $tevilka 2/2013, z dne 25. 2. 2016

ostanejo nespremenjene.
7. Clen

Ta pravilnik zaCne veljati naslednji dan po objavi na spletni strani zavoda.

St.: 007-1/2017-2 7
.A’i’f N
Rgvnatelj_;;:imag@n\i:

Na Rakeku, 19.9. 2017
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PRILOGA 2

05 Naziv delovnega mesta:

TAJNIK VIZ VI.

Organizacijska enota:

Strokovna izobrazba
-  stopnja:

- smer:

- poKlic:

Delovne izkus$nje:

Posebna znanja:

Odgovornost za delo:
Osnove za delo:
Napori pri delu:
Vplivi okolja:
Moralno-eti¢ni pogoji:
Poskusno delo:

Druge znacilnosti:

GUR in PS - upravna sluzba

vigja VI. ali visoka VII. stopnja

viSja ali visoka strokovna Sola poslovnih sekretar, upravna

poslovnih sekretar

3 leta, zaZeljeno na delovnem mestu v vzgojno-izobrazevalnem zavodu

(vzgojno-varstvenem ) zavodu

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika,

poznavanje racunalniskih programov Word, Excel, PowerPoint,

elektronskega poslovanja

odgovornost za to¢nost, aZzurnost in strokovnost dela
predpisi, splosni akti zavoda, odlocitve in navodila ravnatelja
velik umski napor, napori pri delu z ljudmi

brez neugodnih vplivov

nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala

3 mesece

delovno mesto je primerno za lazjega somatskega invalida

Opravljanje kadrovskih del:

OPIS DELA

- spremljanje predpisov s podro¢ja delovnega prava in obve3¢anje ravnatelja o njihovih spremembah,

- sodelovanje z zunanjimi institucijami pri urejanju delovnih razmerij delavcev zavoda,
- zbiranje, vodenje ter urejanje kadrovskih evidenc in osebnih map zaposlenih delavcev,

- priprava, izdelava in vro¢anje oziroma izdajanje pisnih odpravkov, odlo¢itev ravnatelja o pravicah in
obveznostih delavcev zavoda iz delovnih razmerij,

- vodenje kadrovske korespondence zavoda,

- nudenje logistike ravnatelju pri izvajanju kadrovske politike,

- arhiviranje kadrovskih dokumentov in vodenje kadrovskega arhiva zavoda
- zagotavljanje in skrb za varnost osebnih podatkov delavcev in kadrovskih evidenc.

Opravljanje tajniskih poslov:

- sprejemanje strank in poslovnih partnerjev,

- sprejemanje telefonskih klicev, faksov ter posredovanje le-teh naslovnikom,

- nudenje sekretarske logistike ravnatelju,
- sprejemanije, zbiranje in oddajanje ter drenaZa postnih posiljk,
- vodenje delovodnika prejete in oddane poste,

- nabavljanje pisarni§kega materiala.

Opravljanje blagajniskega dela:

- dvigovanje in sprejemanje blagajniske gotovine,

- vodenje blagajni$kega dnevnika in drugih blagajniskih knjigovodskih evidenc.




Opravljanje administrativnih del:

- vodenje administracije zavoda,

- vodenje registra internih navodil zavoda in navodil ministrstva

- vodenje korespondence ravnatelja in pisanje zapisnikov organov zavoda,
- vodenje administrativnih evidenc in evidenc korespondence,

- arhiviranje in vodenje arhiva zavoda.

Opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja in po splos$nih aktih zavoda.




SEZNAM ARNESOVIH ELEKTRONSKIH NASLOVOV ZAPOSLENIH

Priimek in ime delavca:

e-naslov:

BARAGA, Emiljana

emiljana.baraga@guest.arnes.si

BOMBAC, Julija julija.bombac@guest.arnes.si
BRAJER, Matjaz matjaz.brajer@guest.arnes.si
BREMEC, Nejta nejta.bremec@guest.arnes.si
CERKVENIK, Jolanda jolanda.cerkvenik@guest.arnes.si
CUK, Marta marta.cukl@guest.arnes.si
DEBEVC, Metoda metoda.debevc@guest.arnes.si
DROBNIC, Uréka urska.drobnic@guest.arnes.si
GERZINA, Barbara barbara.gerzina@guest.arnes.si
GOLIC, Denisa denisa.golic@guest.arnes.si
GRANFOLA, Nina nina.granfola@guest.arnes.si
HITI, Marija marija.hiti@guest.arnes.si
HITI, Martina martina.hiti@guest.arnes.si

INTIHAR, Liljana

liljana.intihar@guest.arnes.si

KLOPCIC, Polona

polona.klopcic@guest.arnes.si

mag. KNEZ, Anita

ravnateljica.rakek@guest.arnes.si

LULIK, Tomaz

tomaz.lulik@guest.arnes.si

MARUSIC, Ida

ida.marusic@guest.arnes.si

MELE, Irena

irena.mele@guest.arnes.si

MIKSE, Petra

petra.mikse-molan@guest.arnes.si

MILAVEC, Tina

tina.milavec@guest.arnes.si

MILHARCIC, Teja

teja.milharcic@guest.arnes.si

MILINKOVIC, Borka

borka.milinkovic@guest.arnes.si

MODIC, Brigita

brigita.modic@guest.arnes.si

MRAMOR, Spela

spela.mramor@guest.arnes.si

OPEKA, Marija

marija.opeka@guest.arnes.si

PENKO, Zdravka

zdravka.penko@guest.arnes.si

PETEH KRANJC, Irena

irena.peteh-kranjc@guest.arnes.si

PODOBNIKAR, Mojca

mojca.podobnikar@guest.arnes.si

PRELESNIK, Gabrijela

gabrijela.prelesnik@guest.arnes.si

PRUDIC, Tjasa

tiasa.prudic@guest.arnes.si

PUC, Marijanca marijanca.puc@guest.arnes.si
RADIVO, Janez janez.radivo@guest.arnes.si
REBEC, Suzana suzana.rebec@guest.arnes.si
RIHTAR, Martin Martin.Rihtar@guest.arnes.si
ROVAN, Vida vida.rovan@guest.arnes.si
SIMAKOVIC, Smilja smilja.simanovic@guest.arnes.si
STERLE, Lea lea.sterle@guest.arnes.si
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SVET, Tatjana

tatjana.svet@guest.arnes.si

SEN, Anita

anita.sen@guest.arnes.si

SETINA, Alenka

alenka.setina@guest.arnes.si

S.ISTENIC, Anja

anja.istenic@guest.arnes.si

SIVEC, Bojan

bojan.sivecl@guest.arnes.si

SLAJNAR, Antonija

antonija.slajnar@guest.arnes.si

SVIGELJ, Marina

marina.svigelj@guest.arnes.si

SVIGELJ, Marjana

marjana.svigeli@guest.arnes.si

MALNAR, Tjasa

tjasa.malnar@guest.arnes.si

MLAKAR, Bozidar

bozidar.mlakar@guest.arnes.si




