Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda

SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST
PRILOGA 2

SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST

OPIS DELOVNIH MEST S KATALOSKIMI PODATKI

NAZIV IN NASLOV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA:

JAVNI ZAVOD ZA TURIZEM, KULTURO, MLADINO IN SPORT BRDA
Trg 25. maja 5212 Dobrovo

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 36757

Stevilo dejansko zaposlenih javnih usluzbencev na delovnih mestih se dolodi v
kadrovskem nacrtu.
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda

SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST

PRILOGA 2

Organizacijska enota SKUPNA SLUZBA

Delovna enota UPRAVNA SLUZBA

Stevilka opisa 1

Ime delovhega mesta DIREKTOR JAVNEGA ZAVODA
Sifra delovnega mesta B017880

Placna skupina B

Placna podskupina B1

Tarifni razred VII/1

Izhodiscni in koncni placni 2

razred delovnega mesta

Strokovna izobrazba

— visjeSolska izobrazba (prejSnja)

— specializacija po viSjeSolski izobrazbi (prejSnja)
— visokoSolska strokovna izobrazba (prejsnja)

— visokoSolska strokovna izobrazba

— visokoSolska univerzitetna izobrazba

Zahtevana stopnja strokovne
izobrazbe

VII/1

Smer

/

Delovne izkusnje

najmanj 3 leta na enem od delovnih podroCij zavoda ali vodstvene izkusnje pri vodenju
gospodarske druzbe ali zavoda, z dejavnostjo ali delom dejavnosti, ki vkljucuje podobne

in sorodne strokovne in programske dejavnosti

Dodatna znanja

poznavanje dejavnosti s podrocja zavoda

aktivno znanje slovenskega jezika

Znanje vsaj enega svetovnega jezika

Posebni pogoji

vodstvene in organizacijske sposobnosti

nekaznovanost

poznavanje dela z racunalnikom

vozniski izpit B kategorije

Odgovornost pri delu

za zakonitost, pravilnost, strokovnost, doslednost in gospodarnost dela

za vodenje zavoda in rezultate dela

za optimalno in ucinkovito organiziranost dela v zavodu

za varno delo, urejene odnose, izobrazenost, usposobljenost in motiviranost zaposlenih

Delovni ¢as

polni delovni ¢as

Druge znacilnosti

mandat 4 leta

Napor pri delu:

umski napor, napor pri delu z ljudmi

FiziCni napor:

Vplivi okolja:

brez neugodnih vplivov

Poskusno delo:
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda
SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST
PRILOGA 2

OPIS DELA:

>

YV V V V

Y Vv

YV V.V V V V V V V V VYV V V VYV V

Vodstvene in druge naloge:

opravljanje drugih nalog, ki jih doloc¢ajo veljavni predpisi, odlok in statut

organiziranje in vodenje strokovnega dela zavoda

predstavljanje in zastopanje zavoda, v okviru dejavnosti, za katere je zavod organiziran
odgovornost za zakonito in strokovno delo zavoda

usklajevanje in organizacija delovnega procesa v zavodu

pripravljanje predlogov financnega in poslovnega plana na podlagi vsebine programskih sklopov in vse posamicne
odlocitve v zvezi z izvrsitvijo, dajanje mnenj in predlogov

skrb za pravilno materialno poslovanje zavoda in ekonomsko smotrno porabo sredstev

sprejemanje notranjih aktov, ki so doloCeni s predpisi ali s statutom zavoda in zagotavljanje priprave aktov, ki jih
sprejema svet zavoda

porocanje ustanovitelju in svetu zavoda o zadevah, ki lahko pomembno vplivajo na delovanje zavoda
pripravljanje letnih porocil o delovanju zavoda

izvrSevanje sklepov in odloCitev sveta zavoda in ustanovitelja

oblikovanje predlogov novih programov in dodatnih storitev

skrb za promocijo in prepoznavnost zavoda v ozjem in SirSem okolju

skrb za trzenje storitev programskih enot in priprava predlogov cen storitev za potrditev na svetu zavoda
skrb za sodelovanje z drugimi zavodi in organizacijami v ozjem in SirSem okolju

izvajanje vseh pristojnosti s podrocja delovnih razmerij v skladu z veljavnimi predpisi

dolocanje organizacije dela zavoda in sistemizacije delovnih mest

zagotavljanje obves¢anja javnih usluzbencev v skladu s predpisi

dolocanje podatkov, ki Stejejo za poslovno skrivnost

odlocanje o razporejanju delovnega Casa in odrejanje dela preko polnega delovnega Casa
opravljanje nalog po sklepih ustanovitelja

iskanje drugih virov financiranja za izvajanje dejavnosti zavoda

opravljanje drugih nalog, ki jih doloCajo veljavni predpisi, odlok in statut
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda

SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST

PRILOGA 2

Organizacijska enota SKUPNA SLUZBA
Delovna enota UPRAVNA SLUZBA
Stevilka opisa 2

Ime delovhega mesta

PODROCNI SVETOVALEC I

Sifra delovnega mesta 1017111
Placna skupina I

Placna podskupina Il
Tarifni razred VII/1
Izhodiscni placni razred DM 20
Koncni placni razred DM 30
Stevilo placnih razredov 10

napredovanj na DM

Strokovna izobrazba

— visjeSolska izobrazba (prejSnja)

— specializacija po viSjeSolski izobrazbi (prejSnja)
— visokoSolska strokovna izobrazba (prejsnja)

— visokoSolska strokovna izobrazba

— visokoSolska univerzitetna izobrazba

Zahtevana stopnja strokovne
izobrazbe

VII/1

Smer

druzboslovna, turisticna, ekonomska, organizacijska ali druga primerljiva smer

Delovne izkusnje

zazelene delovne izkusnje iz enega ali ve¢ podrodij dela zavoda

Dodatna znanja

poznavanje dejavnosti s podrocja zavoda

aktivno znanje slovenskega jezika

znanje vsaj enega svetovnega jezika

Posebni pogoji

organizacijske in komunikacijske sposobnosti

nekaznovanost

poznavanje dela z racunalnikom

sposobnost pisnega izrazanja

sposobnost samostojnega dela, dela v skupini, velika samoiniciativnost

vozniski izpit B kategorije

Odgovornost pri delu

za zakonitost, pravilnost, strokovnost, doslednost in gospodarnost

za gospodarno ravnanje z delovnimi sredstvi

za varno delo, urejene odnose, izobrazenost, usposobljenost

Delovni ¢as

polni delovni Cas

Druge znacilnosti

delo na terenu, ob¢asno delo v neenakomerno razporejenem delovnem ¢asu

Napor pri delu:

umski napor, napor pri delu z ljudmi
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda
SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST
PRILOGA 2

Fizi¢ni napor: -

Vplivi okolja: brez neugodnih vplivov

Poskusno delo: po odlocitvi direktorja
OPIS DELA:

Dela in naloge:

> sodelovanje pri oblikovanju sistemskih resitev in drugih najzahtevnejsih gradiv

skrb za programsko navezovanje in povezovanje z ostalimi zavodskimi enotami

samostojna priprava zahtevnih analiz, razvojnih projektov, informacij, poroCil in drugih zahtevnih gradiv
pripravljanje in predlaganje direktorju projektne naloge s ciljem nadgraditi ponudbo za dejavnosti zavoda v okolju

vV V V V

opravljanje, naCrtovanje in koordinacija strokovnih in operativnih del pri oblikovanju predlogov razvojnih
programov in drugih planskih dokumentov s podrocja dejavnosti zavoda

spremljanje javnih objav, razpisov in natecajev za pridobivanje sredstev s podroCij dejavnosti zavoda
planiranje in nadzor nad porabo sredstev s podrocij dejavnosti zavoda

samostojno opravljanje drugih zahtevnih nalog

vV V V V

sledenje javnim pozivom ter pripravljanje razpisnih dokumentacij s podrocja razvoja in nadgradnje dejavnosti
zavoda v okolju

pripravljanje in predlaganje direktorju promocijske nastope doma in v tujini

organizacija in izvajanje promocijskih in informativnih dejavnosti v ozjem in SirSem okolju
sodelovanje in povezovanje z organizacijami s podrocCja dejavnosti zavoda v ozjem in SirSem okolju
opravljanje strokovnih, organizacijskih in upravnih nalog s podrocja dejavnosti zavoda

YV V. V V V

vodenje in koordiniranje izvedbe projektov sofinanciranih iz javnih (drzavnih, evropskih) skladov in pozivov (v

sodelovanju s projektnimi partner;ji

skrb za programsko navezovanje in povezovanje s sosednjimi turisticnimi destinacijami (STO, RDO Smaragdna

pot)

> predlaganje in pripravljanje razli¢nih trznih produktov in paketov za ciljne skupine (v sodelovanju z ostalimi
programskimi enotami in v sodelovanju z briskimi ponudniki)

> obvescanje in informiranje SirSe javnosti in predstavnike medijev o projektih, dogodkih s podrocja dejavnosti

zavoda, pripravljanje gradiv in obvestil za medije in sklicevanje novinarskih tiskovnih konferenc

\4

pripravljanje gradiv za organe zavoda
vodenje evidence premoZzenja zavoda in nadzor nad upravljanjem premozenja v lasti zavoda

vodenje arhivske dokumentacije o promocijskih nastopih, projektih, dogodkih, poste s svojega delovnega podrocja

YV V V V

skrb za urejenost poslovnih prostorov
opravljanje drugega dela po nalogu direktorja
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda

SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST
PRILOGA 2

Organizacijska enota SKUPNA SLUZBA
Delovna enota UPRAVNA SLUZBA
Stevilka opisa 3

Ime delovhega mesta

POSLOVNI SEKRETAR VI

Sifra delovnega mesta C096018
Placna skupina C

Placna podskupina (o]
Tarifni razred VI
Izhodiscni placni razred DM 9

Koncni placni razred DM 19
Stevilo placnih razredov 10

napredovanj na DM

Strokovna izobrazba

najmanj visja strokovna izobrazba

Zahtevana stopnja strokovne
izobrazbe

VI

Smer

poslovni sekretar, organizator dela, upravna, ekonomska

Delovne izkusnje

zazelene delovne izkusnje v administraciji, delo na projektih, poznavanje osnov
racunovodstva

Dodatna znanja

aktivno znanje slovenskega jezika

znanje vsaj enega svetovnega jezika

Posebni pogoji

komunikacijske sposobnosti

sposobnost pisnega izraZzanja

nekaznovanost

poznavanje dela z racunalnikom

sposobnost samostojnega dela

vozniski izpit B kategorije

Odgovornost pri delu

za zakonitost, pravilnost, strokovnost, doslednost in gospodarnost

za gospodarno ravnanje z delovnimi sredstvi

za varno delo, urejene odnose, izobrazenost, usposobljenost

Delovni ¢as

polni delovni Cas

Druge znacilnosti

obcasno delo v neenakomerno razporejenem delovnem casu

Napor pri delu:

umski napor, napor pri delu z ljudmi

FiziCni napor:

Vplivi okolja:

brez neugodnih vplivov
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda
SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST
PRILOGA 2

Poskusno delo: po odlocitvi direktorja

OPIS DELA:

Tajniska in administrativna dela:

nudenje tajniske logistike direktorju

sprejemanje, zbiranje in oddajanje ter drenaza postnih posiljk
vodenje delovodnika prejete in oddane poste ter porto blagajne
sprejemanje strank in opravljanje reprezentancnih nalog

nabavljanje pisarniskega materiala in izdajanje pisarniSkega materiala
vodenje administracije zavoda

vodenje korespondence direktorja in pisanje zapisnikov za organe zavoda
vodenje administrativnih evidenc in evidenc korespondence
arhiviranje in vodenje arhiva

skrb za urejenost delovnih prostorov

vV V V V V V V V V V V

opravljanje ostalih tajniskih in administrativnih del
Racunovodska dela:
» spremljanje in nadziranje porabe sredstev

> sprejemanje e-Racunov, skrb za njihovo placilo, vnos racunov v knjigovodski sistem in oprema listin pred
knjizenjem (vpis stroskovnih mest) za racune tekoCega poslovanja, BB in VV

izdajanje racunov (tudi e-Racunov)
priprava dokumentacije in skrb za prejete transferje (po pogodbi z Obcino Brda)
posiljanje opominov in izterjava dolgov

vV V V V

zbiranje in priprava dokumentacije za obracun plac zaposlenih
Vodenje postopkov in evidenc javnega narocanja:
> priprava narocilnic
» vodenje in evidentiranje postopkov zbiranja ponudb
> vodenje ostalih postopkov javnih narocil
> vodenje vseh evidenc oddanih javnih narodil, priprava statistike in oddajanje statisticnih podatkov
Opravljanje kadrovskih del:
spremljanje predpisov iz podroCja delovnega prava in obvescanje direktorja o njegovih spremembah
> zbiranje, vodenje in urejanje kadrovskih evidenc in osebnih map zaposlenih javnih usluzbencev
> razporejanje in usklajevanje razporeda dela Studentov in pogodbenih sodelavcev
» vodenje kadrovske korespondence zavoda
» nudenje logistike direktorju pri izvajanju kadrovske politike
> arhiviranje kadrovskih dokumentov in vodenje kadrovskega arhiva zavoda
>

zagotavljanje in skrb za varnost osebnih podatkov javnih usluzbencev in kadrovskih evidenc

opravljanje drugega dela po nalogu direktorja
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda

SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST

PRILOGA 2

Organizacijska enota SKUPNA SLUZBA
Delovna enota UPRAVNA SLUZBA
Stevilka opisa 4

Ime delovnega mesta RACUNOVODJA VII/1
Sifra delovnega mesta G097038

Placna skupina G

Placna podskupina G9

Tarifni razred VII/1

Izhodiscni placni razred DM 17

Koncni placni razred DM 27

Stevilo placnih razredov 10

napredovanj na DM

Strokovna izobrazba

— viSjeSolska izobrazba (prejSnja)

— specializacija po viSjeSolski izobrazbi (prejSnja)
— visokoSolska strokovna izobrazba (prejsnja)

— visokoSolska strokovna izobrazba

— visokoSolska univerzitetna izobrazba

Zahtevana stopnja strokovne
izobrazbe

VII/1

Smer

ekonomska

Delovne izkusnje

3 leta na enakem delovnem mestu ali racunovodstvu

Dodatna znanja

poznavanje podro¢ja javnih financ, racunovodstva in racunovodskih standardov

aktivno znanje slovenskega jezika

Znanje vsaj enega svetovnega jezika

Posebni pogoji

sposobnost samostojnega dela

nekaznovanost

sposobnost pisnega izrazanja

poznavanje dela z racunalnikom

vozniski izpit B kategorije

Odgovornost pri delu

za zakonitost, pravilnost, strokovnost, doslednost in gospodarnost

za gospodarno ravnanje z delovnimi sredstvi

za varno delo, urejene odnose, izobrazenost, usposobljenost

Delovni ¢as

polni delovni Cas

Druge znacilnosti

obcasno delo v neenakomerno razporejenem delovnem casu

Napor pri delu:

umski napor, napor pri delu z ljudmi
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda
SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST
PRILOGA 2

Fizi¢ni napor: -

Vplivi okolja: brez neugodnih vplivov

Poskusno delo: po odlocitvi direktorja
OPIS DELA:

Delovne naloge:

samostojno vodenje racunovodstva

sodelovanje pri oblikovanju sistemskih resitev in drugih najzahtevnejsih gradiv

samostojna priprava zahtevnih analiz, razvojnih projektov, informacij, porocil in drugih najzahtevnejsih gradiv
samostojno opravljanje drugih zahtevnejsih nalog

priprava financnega nacrta in skrb za njegovo izvrSevanje v skladu s predpisi, ki urejajo to podrocje
priprava financnih porocil in letnih porocil

priprava porocil in informacij za obravnavo v organih zavoda

gospodarjenje s premozenjem zavoda

spremljanje, analiziranje in oblikovanje cen iz pristojnosti zavoda

koordinacija nalog s podrocja finan¢nega nacrta

pripravljanje razvojnih usmeritev in razvojnih programov s podrocja dela zavoda

svetovanje s podrocij dejavnosti, ki sodijo v podrocje dela zavoda

izvajanje strokovnih nalog za zavod in njegove organe

opravljanje financnih, racunovodskih, strokovnih in razvojnih nalog, ki se nanasajo na podrocje dela zavoda
priprava dokumentacije in izplacilo plac in drugih prejemkov

usklajevanje potreb po investicijskem vzdrZevanju in investicijah za zavod

samostojno pripravljanje ali pomoc pri pripravi projektov in izvedbi projektov

pripravljanje gradiv za organe zavoda in ustanoviteljico s svojega delovnega podroCja

spremljanje javnih objav, razpisov in nateCajev za pridobivanje sredstev za zavod

spremljanje in nadziranje porabe sredstev

sprejemanje e-Racunov, skrb za njihovo placilo, vnos racunov v knjigovodski sistem in oprema listin pred
knjizenjem (vpis stroskovnih mest) za racune tekoCega poslovanja zavoda, BB in VW

> izdajanje racunov (tudi e-Racunov)

YV V V V V VYV V V V VYV V V VYV VYV V V VY V V V V

> priprava dokumentacije in skrb za prejete transferje (po pogodbi z Obcino Brda)
> posiljanje opominov in izterjava dolgov

opravljanje drugega dela po nalogu direktorja
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda

SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST

PRILOGA 2

Organizacijska enota SKUPNA SLUZBA
Delovna enota VZDRZEVALNA SLUZBA
Stevilka opisa 5

Ime delovnega mesta VZDRZEVALEC V (I)

VZDRZEVALEC - ORGANIZATOR

Sifra delovnega mesta C095018
Placna skupina C

Placna podskupina (o]
Tarifni razred Vv
Izhodiscni placni razred DM 4

Konéni placni razred DM 14
Stevilo plagnih razredov 10

napredovanj na DM

Strokovna izobrazba

srednja strokovna izobrazba, srednja sploSna izobrazba

Zahtevana stopnja strokovne
izobrazbe

\Y

Smer

tehnicna smer

Delovne izkusnje

zazelene

Dodatna znanja

aktivno znanje slovenskega jezika

znanja iz varnosti pri delu in varstva pred poZarom

Posebni pogoji

sposobnost samostojnega dela

nekaznovanost

strokovni izpit iz varnosti pri delu in varstva pred pozarom

poznavanje dela z racunalnikom

vozniski izpit B kategorije

Odgovornost pri delu

za zakonitost, pravilnost, strokovnost, doslednost in gospodarnost

za gospodarno ravnanje z delovnimi in osnovnimi sredstvi

za varno delo, urejene odnose, izobrazenost, usposobljenost

Delovni ¢as

polni delovni ¢as

Druge znacilnosti

delo na terenu, ob¢asno delo v neenakomerno razporejenem delovnem c¢asu, splosna
zdravstvena sposobnost, sposobnost za delo na visini, sposobnost za delo s kemic¢nimi
snovmi, sposobnost prenasanja fizitnih naporov, uporaba osebnih zasCitnih sredstev

Napor pri delu:

FiziCni napor:

dvigovanje in nosenje lazjih ali tezjih bremen, delo na visini

Vplivi okolja:

izpostavljenost vremenskim razmeram
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda
SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST
PRILOGA 2

Poskusno delo: po odlocitvi direktorja

OPIS DELA:

Vzdrzevanje poslovnih prostorov zavoda, Vile Vipolze, prostorov TIC in ostalih prostorov:

> oskrbovanje zgradb in drugih poslovnih povrsin s sredstvi, ki zagotavljajo njihovo nemoteno delovanje,
vzdrzevanje, uporabo objektov in okolice

> skrb za poslovne zgradbe, za Vilo VipolZe in prostore TIC ter za njihovo varno delovanje

> skrb za Cistoco v notranjosti zgradb in prostorov ter za red in istoco okolice stavb

> vzdrZevanje osnovnih sredstev zavoda in sredstev, ki jih ima zavod v upravljanju, v prostorih in na zunanjih
povrsinah

> nadziranje in skrb za pravilno ogrevanje prostorov in sprotno obvescanje pristojnih sluzb o napakah na ogrevalnih
sistemih ter skrb za odpravo napak

> vodenje evidence izdanih klju¢ev osebam in za vse prostore, do katerih imajo posamezne osebe dostop

> predlaganje vodstvu zavoda nabavo potrebnega materiala za sanitarno ter drugo vzdrzevanje objektov ter skrb za
nabavo materiala

» izdaja in vodenje nadzora nad porabo nabavljenih sredstev

> pregledovanje vodovodne napeljave v sanitarnih prostorih in vseh poslovnih ter ostalih prostorih in sprotno
odpravljanje okvar oziroma organizacija odprave okvar

> ugotavljanje in ocenjevanje poskodb, ki jih povzrocajo uporabniki prostorov oziroma drugi obiskovalci na
inventarju ter obvescanje vodstvo zavoda o poskodbah

> skrb za protipozarno varnost v vseh objektih, za stalno uporabnost in redne preglede gasilnih aparatov in za
hidrantne sisteme ter v primeru poZzara javljanje le-tega centru za zasCito in reSevanje (gasilcem)

> skrb za vse naprave pod pritiskom, plinske naprave, Cistilne naprave in skrb za narocanje in izvajanje nadzora nad
napravami

> posvetovanje z vodstvom zavoda o potrebnih delih in po odobritvi naroCanje in nadzor nad izvajanjem del, ki jih
opravljajo zunanji izvajalci, v primeru, da del ni mogoce opraviti z zaposlenimi v zavodu

Vzdrzevanje zunanjih povrsin objektov in drugih javnih povrsin:

urejanje in vzdrZevanje pripadajoce zunanje povrsine zavoda (dvorisca, igrisca, zelene povrsine, otroska igrisca)

urejanje in vzdrzevanje drugih Sportno-rekreacijskih povrsin

urejanje in vzdrZevanje povrsin, kjer so namescene turisticne table

kosnja travnatih povrsin, urejanje drevja in skrb za cvetlicne gredice

vV V V VYV V V

CisCenje neposredne okolice zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti)

skrb za delovanje zimske sluzbe in odstranjevanje snega s parkiris¢ oziroma dohodnih poti in ¢iScenje ter
posipavanje zaledenelih povrsin pri dohodih v prostore zavoda

> skrb za sluzbo plakatiranja in obves¢anja SirSe javnosti o razlicnih dogodkih
> sprejemanje plakatov in njihovo plakatiranje na javna oglasna mesta
Pomoc pri organizaciji dogodkov in predstavitev na trgu:

» priprava prostorov

»  priprava opreme in materialov

> postavitev sejemskih stojnic in skrb za njihovo odstranitev ter shranjevanje
>

postavitev prodajnih stojnic v primeru posebnih prireditev in potreb v Brdih in skrb za njihovo odstranitev in
shranjevanje

> prevoz potrebne opreme na lokacijo dogodka in prestavitve in skrb za prevoz opreme z lokacije po zakljucku ter
njeno shranjevanje

> ostala dela potrebna pri organizaciji dogodkov in predstavitev

opravljanje drugega dela po nalogu direktorja
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda
SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST
PRILOGA 2

Organizacijska enota SKUPNA SLUZBA
Delovna enota VZDRZEVALNA SLUZBA
Stevilka opisa 6

Ime delovhega mesta VZDRZEVALEC 1V (II)
Sifra delovnega mesta C094026

Placna skupina C

Placna podskupina G)

Tarifni razred v

Izhodiscni placni razred DM 3

Koncni placni razred DM 13
Stevilo placnih razredov
: 10
napredovanj na DM
Strokovna izobrazba srednja poklicna izobrazba
Zahtevana stopnja strokovne
. v
izobrazbe
Smer tehnicna smer
Delovne izkusnje zazelene

aktivno znanje slovenskega jezika

Dodatna znanja . . .
) usposobljenost za delo z rocnimi orodji

znanja iz varnosti pri delu in varstva pred poZarom

sposobnost samostojnega dela

nekaznovanost

Posebni pogoji strokovni izpit iz varnosti pri delu in varstva pred pozarom

poznavanje dela z racunalnikom

vozniski izpit B kategorije

za zakonitost, pravilnost, strokovnost, doslednost in gospodarnost

Odgovornost pri delu za gospodarno ravnanje z delovnimi in osnovnimi sredstvi

za varno delo, urejene odnose, izobrazenost, usposobljenost

Delovni ¢as polni delovni ¢as

delo na terenu, ob¢asno delo v neenakomerno razporejenem delovnem ¢asu, delo na
terenu, obcasno delo v neenakomerno razporejenem delovnem c¢asu, splosna
zdravstvena sposobnost, sposobnost za delo na visini, sposobnost za delo s kemicnimi
snovmi, sposobnost prenasanja fizitnih naporov, uporaba osebnih zasCitnih sredstev

Druge znacilnosti

Napor pri delu: -

Fizi¢ni napor: dvigovanje in noSenje lazjih ali tezjih bremen, delo na visini

Vplivi okolja: izpostavljenost vremenskim razmeram
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda
SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST
PRILOGA 2

Poskusno delo: po odlocitvi direktorja

OPIS DELA:

Vzdrzevanje poslovnih prostorov zavoda, Vile Vipolze, prostorov TIC in ostalih prostorov:

> oskrbovanje zgradb in drugih poslovnih povrsin s sredstvi, ki zagotavljajo njihovo nemoteno delovanje,
vzdrzevanje, uporabo objektov in okolice

> skrb za poslovne zgradbe, za Vilo VipolZe in prostore TIC ter za njihovo varno delovanje

A\

skrb za Cistoco v notranjosti zgradb in prostorov ter za red in Cistoco okolice stavb

> vzdrZevanje osnovnih sredstev zavoda in sredstev, ki jih ima zavod v upravljanju, v prostorih in na zunanjih
povrsinah

> nadziranje in skrb za pravilno ogrevanje prostorov in sprotno obves¢anje pristojnih sluzb o napakah na ogrevalnih
sistemih ter skrb za odpravo napak

> vodenje evidence izdanih klju¢ev vsem osebam in za vse prostore, do katerih imajo posamezne osebe dostop

> predlaganje vodstvu zavoda nabavo potrebnega materiala za sanitarno ter drugo vzdrzevanje objektov ter skrb za
njihovo nabavo

> pregledovanje vodovodne napeljave v sanitarnih prostorih in poslovnih prostorih ter sprotno odpravljanje okvar
oziroma organiziranje odprave okvar

> ugotavljanje in ocenjevanje poskodb, ki jih povzrocijo uporabniki prostorov oziroma drugi obiskovalci zavoda na
inventarju ali objektih ter obvescanje vodstva zavoda o poskodbah

Vzdrzevanje zunanjih povrsin objektov in drugih javnih povrsin:

urejanje in vzdrzevanje pripadajocih zunanjih povrsin objektov (dvorisca, igrisCa, zelene povrsine, otroska igrisca)
urejanje in vzdrzevanje drugih Sportno-rekreacijskih povrsin

urejanje in vzdrzevanje povrsin, kjer so namescene turisticne table briske vinske ceste

kosnja travnatih povrsin, urejanje drevja in skrb za cvetlicne gredice

CisCenje neposredne okolice objektov (vhodi, izhodi, dostopne poti)

v.vy

skrb za delovanje zimske sluzbe in odstranjevanje snega s parkiris¢ oziroma dohodnih poti in ¢iScenje ter
posipavanje zaledenelih povrsin pri dohodih v objekte

> skrb za sluzbo plakatiranja in obves¢anja SirSe javnosti o razlitnih dogodkih

vV V V VYV V V

» sprejemanje plakatov in njihovo plakatiranje na javna oglasna mesta
Pomoc pri organizaciji dogodkov in predstavitev na trgu:
» priprava prostorov

priprava opreme in materialov

>

> postavitev sejemskih stojnic in skrb za njihovo odstranitev ter shranjevanje

» postavitev prodajnih stojnic v primeru posebnih prireditev in potreb v Brdih in skrb za njihovo odstranitev in
shranjevanje

> prevoz potrebne opreme na lokacijo dogodka in prestavitve in skrb za prevoz opreme z lokacije po zakljucku ter
njeno shranjevanje

> ostala dela potrebna pri organizaciji dogodkov in predstavitev

opravljanje drugega dela po nalogu direktorja
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda

SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST

PRILOGA 2

Organizacijska enota SKUPNA SLUZBA
Delovna enota VZDRZEVALNA SLUZBA
Stevilka opisa 7

Ime delovnega mesta CISTILKA II

Sifra delovnega mesta €092001

Placna skupina C

Placna podskupina C9

Tarifni razred II

Izhodiscni placni razred DM 1

Koncni placni razred DM 11

Stevilo placnih razredov 10

napredovanj na DM

Strokovna izobrazba

— popolna visja stopnja osnovnosSolske izobrazbe

Zahtevana stopnja strokovne

izobrazbe 1
Smer /
Delovne izkusnje Zazelene

Dodatna znanja

znanje slovenskega jezika

usposobljenost za delo s Cistili in Cistilnimi sredstvi

znanja iz osebne higiene in higienskega minimuma - HACCP

Posebni pogoji

sposobnost samostojnega dela

Nekaznovanost

izpit iz varstva pri delu

Odgovornost pri delu

za pravilnost, strokovnost, doslednost in gospodarnost

za gospodarno ravnanje z delovnimi in osnovnimi sredstvi

za varno delo, urejene odnose, izobraZenost, usposobljenost

Delovni ¢as

polni delovni Cas, stalno delo v popoldanskem in veCernem Casu

Druge znacilnosti

delo na razli¢nih lokacijah, splosna zdravstvena sposobnost, sposobnost prenasanja
fizicnih naporov, sposobnost za delo s kemi¢nimi sredstvi, sposobnost za delo na visini,

uporaba osebnih zas€itnih sredstev

Napor pri delu:

FiziCni napor:

dvigovanje in noSenje lazjih bremen, telesne obremenitve

Vplivi okolja:

neugodni vplivi mikroklime, delo s kemicnimi sredstvi (Cistili)

Poskusno delo:

po odlocitvi direktorja
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda
SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST
PRILOGA 2

OPIS DELA:

Delovne naloge:

> dnevno ciScenje vseh delovnih prostorov zavoda in prostorov s katerimi zavod upravlja in v njih posluje — Vila
Vipolze, TIC (pisarne, veCnamenski prostori, hodniki, sanitarni prostori,...)

> dnevno odnasanje smeti iz delovnih in ostalih prostorov

> (isCenje in urejanje neposredne okolice objektov zavoda in prostorov s katerimi zavod upravlja in v njih posluje —
Vila Vipolze in TIC (vhodi, izhodi, dohodne poti, dvorisca, igrisca, ...)

> (isCenje steklenih in drugih povrsin ter pohistva in druge delovne opreme
> CiSCenje in razkuzevanje sanitarnih prostorov in namescanje higiensko — toaletnega materiala

> vodenje evidence razpoloZljivih Cistilnih sredstev in naprav in predlaganje nakupa novih Cistilnih sredstev in naprav
ter higiensko — toaletnega materiala

> skrb za zapiranje oken in vrat v vseh prostorih in zaklepanje prostorov in objektov
opravljanje drugega dela po nalogu direktorja
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda

SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST

PRILOGA 2

Organizacijska enota TURIZEM
Programska enota ENOTA ZA TURIZEM
Stevilka opisa 8

Ime delovhega mesta

PODROCNI SVETOVALEC I

VODJA ENOTE ZA TURIZEM
Sifra delovnega mesta 1017111
Placna skupina I
Placna podskupina Il
Tarifni razred VII/1
Izhodiscni placni razred DM 20
Konéni placni razred DM 30
Stevilo plagnih razredov 10

napredovanj na DM

Strokovna izobrazba

— viSjeSolska izobrazba (prejSnja)

— specializacija po viSjeSolski izobrazbi (prejSnja)
— visokoSolska strokovna izobrazba (prejsnja)

— visokoSolska strokovna izobrazba

— visokoSolska univerzitetna izobrazba

Zahtevana stopnja strokovne
izobrazbe

VII/1

Smer

turisti¢na, druzboslovna, ekonomska, organizacija ali druga primerljiva smer

Delovne izkusnje

zazelene delovne izkusnje iz podrocja turizma in delo na projektih

Dodatna znanja

poznavanje dejavnosti turizma

aktivno znanje slovenskega jezika

znanje vsaj enega svetovnega jezika

Posebni pogoji

vodstvene in organizacijske sposobnosti

komunikacijske sposobnosti

nekaznovanost

zazelena licenca za lokalnega turisticnega vodnika

poznavanje dela z racunalnikom

sposobnost pisnega izraZzanja

sposobnost za popolnoma samostojno delo, velika samoiniciativnost

sposobnost skupinskega dela in sposobnost vodenja manjsih in vecjih skupin

vozniski izpit B kategorije

Odgovornost pri delu

za zakonitost, pravilnost, strokovnost, doslednost in gospodarnost

za gospodarno ravnanje z delovnimi sredstvi

za varno delo, urejene odnose, izobrazenost, usposobljenost
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda
SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST

PRILOGA 2
Posebna pooblastila po pooblastilu nadomesc¢anje direktorja
Delovni Cas polni delovni ¢as
Druge znacilnosti delo na terenu, obcasno delo v neenakomerno razporejenem delovnem Casu
Napor pri delu: umski napor, napor pri delu z [judmi, komunikacija v tujem jeziku
Fizi¢ni napor: -
Vplivi okolja: brez neugodnih vplivov
Poskusno delo: po odlocitvi direktorja
OPIS DELA:

YV V V V V V VY V¥V

\4

Y Vv

vV V V V V V

\4

>
>
>

Dela in naloge:

opravljanje drugega dela po nalogu direktorja

vodenje, organiziranje in koordinacija strokovnega dela enote

skrb za programsko navezovanje in povezovanje z ostalimi enotami zavoda

pripravljanje in predlaganje direktorju program dela enote

pripravljanje zakljucnih porodil o delu enote

pripravljanje in predlaganje direktorju projektne naloge s ciliem nadgradnje turisticne ponudbe v okolju
pripravljanje in predlaganje direktorju promocijske nastope doma in v tujini

pripravljanje in predlaganje direktorju promocijske materiale za uspe$no promocijo ponudnikov in destinacij

skrb za programsko navezovanje in povezovanje s sosednjimi turistiCnimi destinacijami in zavodi delujo¢imi na
podrocju turizma

predlaganje in pripravljanje turisti¢nih trznih produktov oziroma turisti¢nih paketov za ciljne skupine (v sodelovanju
z briskimi ponudniki)

vodenje, organizacija in koordinacija skupine zaposlenih, ki delajo v TIC-u

vodenje, organizacija in koordinacija skupine Studentov, dijakov (Studijska / dijaska praksa) za pravilno izvajanje
turisti¢no-informativne dejavnosti v Casu poletne sezone, ko je urnik odprtja TIC prostorov podaljSan v vecerne ure

predlaganje in organizacija ter koordiniranje programov usposabljanj in izobrazevanj s podro¢ja turizma
koordiniranje izvajanja lokalne vodniske sluzbe

priprava in predlaganje direktorju predloge za izdelavo in nabavo spominkov za prodajo v TIC-u

vodenje, organizacija in koordinacija prodaje v Briski butiehci

skrb za zakonsko pravilno poslovanje v Briski butiehci

obvescanje in informiranje SirSe javnosti in predstavnikov medijev o projektih, dogodkih s podrodja turizma,
pripravljanje gradiv in obvestil za medije in sklicevanje novinarskih tiskovnih konferenc

nudenje organizacijske, servisne in svetovalne podpore turisticnih organizacijam pri pripravi in izvedbi tematskih
pobud in dogodkov

pomoC pri izvedbi projektov ali samostojno vodenje in koordiniranje izvedbe projektov
vodenje arhivske dokumentacije turisticnih in kulturnih promocijskih nastopov, projektov, dogodkov, poste,...
skrb za urejenost poslovnih prostorov in skladisc¢a
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda

SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST

PRILOGA 2

Organizacijska enota TURIZEM
Programska enota ENOTA ZA TURIZEM
Stevilka opisa 9

Ime delovhega mesta

VISJI STROKOVNI SODELAVEC II

STROKOVNI SODELAVEC ZA TURIZEM

Sifra delovnega mesta 1016045
Placna skupina I

Placna podskupina Il
Tarifni razred VI
Izhodiscni placni razred DM 10
Koncni placni razred DM 20
Stevilo pla¢nih razredov 10

napredovanj na DM

Strokovna izobrazba

najmanj visja strokovna izobrazba

Zahtevana stopnja strokovne
izobrazbe

VI

Smer

turisti¢na, druzboslovna, ekonomska, organizacija ali druga primerljiva smer

Delovne izkusnje

zazelene delovne izkusnje iz podrocja turizma in trzenja storitev

Dodatna znanja

poznavanje dejavnosti turizma

aktivno znanje slovenskega jezika

znanje vsaj enega svetovnega jezika

Posebni pogoji

organizacijske sposobnosti

komunikacijske sposobnosti

nekaznovanost

zazelena licenca za lokalnega turisticnega vodnika

poznavanje dela z racunalnikom

sposobnost pisnega izraZzanja

sposobnost samostojnega dela

sposobnost skupinskega dela in sposobnost vodenja manjsih skupin

vozniski izpit B kategorije

Odgovornost pri delu

za zakonitost, pravilnost, strokovnost, doslednost in gospodarnost

za gospodarno ravnanje z delovnimi sredstvi

za varno delo, urejene odnose, izobrazenost, usposobljenost
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda
SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST

PRILOGA 2
Delovni cas polni delovni ¢as
Druge znacilnosti delo na terenu, obcasno delo v neenakomerno razporejenem delovnem Casu
Napor pri delu: umski napor, napor pri delu z ljudmi, komunikacija v tujem jeziku
Fizi¢ni napor: -
Vplivi okolja: brez neugodnih vplivov
Poskusno delo: po odlocitvi direktorja
OPIS DELA:

Dela in naloge:
> pripravljanje predlogov vodji enote projektnih nalog za nadgradnjo turisticne ponudbe v okolju
> turisticni informator in svetovanje domacim in tujim gostom

> vodenje in koordiniranje izvedb turisticnih projektov sofinanciranih iz javnih (drzavnih in evropskih) skladov in
pozivov

predlaganje, pripravljanje, koordinacija in trzenje ponudbe organiziranega izletnistva po Brdih za ciljne skupine
predlaganje, pripravljanje, trzenje in oblikovanje novih turisticnih produktov
koordinacija izvajanja lokalne vodniske sluzbe

azuriranje turisticnih vsebin in storitev na spletni strani, kjer se Brda predstavljajo kot zaokrozena turisticna
destinacija: www.brda.si, www.smaragdna-pot.si, www.slovenia.info, www.vilavipolze.eu

celovito obvescanje ter posredovanje informacij o turisti¢no-kulturnih dogodkih SirsSi javnosti in medijem ter
pripravljanje gradiva in obvestil za medije in sklicevanje novinarskih tiskovnih konferenc

» skrb za socialne medije (Facebook, Twitter in Google+)

YV V V V

\4

> skrb za plakatiranje (izstavljanje potrdil za prispele plakate in vodenje evidence o prispelih plakatih)

> vodenje in analiziranje popisa obiska, noCitev ter povprasevanj po turisti¢nih in kulturnih storitvah domacih in tujih
gostov

> vodenje evidence in analiziranje turisticne takse ter aktivno obves¢anje ponudnikov o zamudah

> koordinacija z briSkimi ponudniki pri nabavi in prodaji spominkov v Briski butiehci, vodenje zalog, racunov ter
pravoCasno naroCanje

> koordiniranje in organiziranje izobraZevanj in usposabljanj za mlade in druge s podrocja turizma
> skrb za urejenost in vodenje Briske Butiehce in skladisc¢a v Vili Vipolze ter TIC-u
» skrb za vodenje evidenc o najemih e-koles in e-skuterjev

opravljanje drugega dela po nalogu vodje programske enote in direktorja
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda

SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST
PRILOGA 2

Organizacijska enota TURIZEM
Programska enota ENOTA ZA TURIZEM
Stevilka opisa 10

Ime delovnega mesta

TURISTICNI INFORMATOR III

Sifra delovnega mesta 1015060
Placna skupina I

Placna podskupina Il
Tarifni razred Vv
Izhodiscni placni razred DM 7
Koncni placni razred DM 17
Stevilo pla¢nih razredov 10

napredovanj na DM

Strokovna izobrazba

— srednja strokovna izobrazba
— srednja splo$na izobrazba

Zahtevana stopnja strokovne
izobrazbe

\Y

Smer

prednostno turisticna

Delovne izkusnje

zazelene delovne izkusnje iz podrocja turizma

Dodatna znanja

poznavanje dejavnosti turizma

aktivno znanje slovenskega jezika

znanje vsaj enega svetovnega jezika

Posebni pogoji

organizacijske sposobnosti

komunikacijske sposobnosti

nekaznovanost

zazelena licenca za lokalnega turisticnega vodnika

poznavanje dela z racunalnikom

sposobnost pisnega izraZzanja

sposobnost samostojnega dela

sposobnost skupinskega dela in sposobnost vodenja manjsih skupin

vozniski izpit B kategorije

Odgovornost pri delu

za zakonitost, pravilnost, strokovnost, doslednost in gospodarnost

za gospodarno ravnanje z delovnimi sredstvi

za varno delo, urejene odnose, izobrazenost, usposobljenost
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda
SISTEMIZACJA DELOVNIH MEST

PRILOGA 2
Delovni cas polni delovni ¢as
Druge znacilnosti delo na terenu, obcasno delo v neenakomerno razporejenem delovnem Casu
Napor pri delu: umski napor, napor pri delu z ljudmi, komunikacija v tujem jeziku
Fizi¢ni napor: -
Vplivi okolja: brez neugodnih vplivov
Poskusno delo: po odlocitvi direktorja
OPIS DELA:

Dela in naloge:

> turisticni informator in svetovalec domacim in tujim gostom
> vodenje, organizacija in koordinacija prodaje v Briski butiehci
> vodenje zalog in nabava artiklov za prodajo v Briski butiehci
>

koordinacija z briskimi ponudniki pri nabavi in prodaji spominkov v Briski butiehci, vodenje zalog, racunov ter
pravoCasno naroCanje

mesecne odjave (zakljuCek blagajne)

> azuriranje turisti¢nih vsebin in storitev na spletni strani, kjer se Brda predstavljajo kot zaokroZena turisti¢ne
destinacija: www.brda.si, www.smaragdna-pot.si, www.slovenia.info, www.vilavipolze.eu

> vodenje in analiziranje popisov obiska, noCitev ter povprasevanja po turisti¢nih in kulturnih storitvah domacih in
tujih gostov

> koordinacija in organizacija turisticno-promocijskih nastopov doma in v tujini

A\

> koordinacija izvajanja lokalne vodniske sluzbe

> celovito obvescanje ter posredovanje informacij o dogodkih SirSi javnosti in medijem ter pripravljanje gradiv in
obvestil za medije in sklicevanje novinarskih konferenc

» skrb za socialne medije (Facebook, Twitter in Google+)

» skrb za plakatiranje (izstavljanje potrdil za prispele plakate in vodenje evidence o prispelih plakatih)

> vodenje evidence in analiziranje turisticne takse ter aktivno obves¢anje ponudnikov o zamudah

> koordinacija z briskimi ponudniki pri nabavi in prodaji spominkov v Briski bu

> koordiniranje in sodelovanje na podrocnih sejmih

> skrb za urejenost in vodenje Briske Butiehce in skladis¢a v Vili Vipolze in TIC-u

» skrb za vodenje evidenc o najemih e-koles in e-skuterjev

opravljanje drugega dela po nalogu vodje programske enota in direktorja
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda

SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST
PRILOGA 2

Organizacijska enota KULTURA
Programska enota ENOTA ZA KULTURO
Stevilka opisa 11

Ime delovnega mesta

PODROCNI SVETOVALEC I

VODJA ENOTE ZA KULTURO
Sifra delovnega mesta 1017111
Placna skupina I
Placna podskupina Il
Tarifni razred VII/1
Izhodiscni placni razred DM 20
Koncni placni razred DM 30
Stevilo placnih razredov 10

napredovanj na DM

Strokovna izobrazba

— visjeSolska izobrazba (prejSnja)

— specializacija po visjeSolski izobrazbi (prejsnja)
— visokoSolska strokovna izobrazba (prejsnja)

— visokoSolska strokovna izobrazba

— visokoSolska univerzitetna izobrazba

Zahtevana stopnja strokovne
izobrazbe

VII/1

Smer

druzboslovna, turisticna, ekonomska, organizacija ali druga primerljiva smer

Delovne izkusnje

zazelene delovne izkusnje iz podrocja kulture in delo na projektih

Dodatna znanja

poznavanje dejavnosti kulture

aktivno znanje slovenskega jezika

znanje vsaj enega svetovnega jezika

Posebni pogoji

vodstvene in organizacijske sposobnosti

komunikacijske sposobnosti

Nekaznovanost

poznavanje dela z racunalnikom

sposobnost pisnega izrazanja

sposobnost za popolnoma samostojno delo, velika samoiniciativnost

sposobnost skupinskega dela in sposobnost vodenja manjsih in vedjih skupin

vozniski izpit B kategorije

Odgovornost pri delu

za zakonitost, pravilnost, strokovnost, doslednost in gospodarnost
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda

SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST

PRILOGA 2
za gospodarno ravnanje z delovnimi sredstvi
za varno delo, urejene odnose, izobraZenost, usposobljenost
Posebna pooblastila po pooblastilu nadomescanje direktorja
Delovni ¢as polni delovni ¢as
Druge znacilnosti delo na terenu, obCasno delo v neenakomerno razporejenem delovnem casu
Napor pri delu: umski napor, napor pri delu z [judmi, komunikacija v tujem jeziku
Fizini napor: -
Vplivi okolja: brez neugodnih vplivov
Poskusno delo: po odlocitvi direktorja
OPIS DELA:

vV V V VYV V V

\4

>
>

A\

>

>

Dela in naloge:

Dela in naloge v zvezi z Vilo Vipolze:

opravljanje drugega dela po nalogu direktorja

vodenje, organiziranje in koordinacija strokovnega dela enote

skrb za programsko navezovanje in povezovanje z ostalimi enotami zavoda

pripravljanje in predlaganje direktorju program dela enote

pripravljanje zakljucnih porodil o delu enote

pripravljanje in predlaganje direktorju projektne naloge s ciljem nadgradnje kulturne ponudbe v okolju

sledenje javnim pozivom ter pripravljanje razpisnih dokumentacij s podrocja razvoja in nadgradnje kulturne
dejavnosti v okolju

vodenje in koordiniranje izvedbe projektov sofinanciranih iz javnih (drzavnih, evropskih) skladov in pozivov (v
sodelovanju s projektnimi partnerji) na podrocju kulture

skrb za programsko navezovanije in povezovanje s kulturnimi drustvi in organizacijami v Sloveniji in tujini
predlaganje in pripravljanje kulturnih trznih produktov oziroma kulturnih paketov za ciline skupine (v sodelovanju z
briskimi kulturnimi drustvi, organizacijami in drugimi briskimi ponudniki)

predlaganje in organizacija ter koordiniranje programov usposabljanj in izobraZzevanj s podrocja kulture
obvescanje in informiranje SirSe javnosti in predstavnike medijev o projektih, dogodkih s podroGja kulture,
pripravljanje gradiv in obvestil za medije in sklicevanje novinarskih tiskovnih konferenc

nudenje organizacijske, servisne in svetovalne podpore kulturnim organizacijam, drustvom in organizacijam v
pripravi in izvedbi tematskih pobud in dogodkov

vodenje arhivske dokumentacije turisticnih in kulturnih promocijskih nastopov, projektov, dogodkov, poste, ...

skrb za urejenost poslovnih prostorov

pripravljanje in predlaganje direktorju programske sheme

pripravljanje in izvajanje letnega nacrta dela na podrocju konferencne, kulturne in izobraZevalne dejavnosti
skrb za programsko navezovanje in povezovanje s kulturnimi zavodi, drustvi in ostalimi akterji delujocimi na
podrodju kulture in umetnosti

trzenje kapacitet Vile Vipolze in njegovo izvajanje, vkljuno z aktivnostmi promocije (predstavitvena brosura,
spletni portal, oglasevanje)

pridobivanje partnerjev za izvajanje programov multikulturnega centra (kongresi, kulturne dejavnosti,
izobrazevanja)

koordinacija, organizacija in izvedba dogodkov v Vili Vipolze
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda

SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST

PRILOGA 2

Organizacijska enota

KULTURA

Programska enota

ENOTA ZA KULTURO

Stevilka opisa

12

Ime delovhega mesta

VISJI STROKOVNI SODELAVEC II

STROKOVNI SODELAVEC ZA KULTURO

Sifra delovnega mesta 1016045
Placna skupina I

Placna podskupina Il
Tarifni razred VI
Izhodiscni placni razred DM 10
Konéni placni razred DM 20
Stevilo plagnih razredov 10

napredovanj na DM

Strokovna izobrazba

najmanj visja strokovna izobrazba

Zahtevana stopnja strokovne
izobrazbe

VI

Smer

druzboslovna, turisticna, ekonomska, organizacija ali druga primerljiva smer

Delovne izkusnje

zazelene delovne izkusnje iz podrocja kulture in trzenja storitev

Dodatna znanja

poznavanje dejavnosti kulture

aktivno znanje slovenskega jezika

znanje vsaj enega svetovnega jezika

Posebni pogoji

organizacijske sposobnosti

komunikacijske sposobnosti

Nekaznovanost

poznavanje dela z racunalnikom

sposobnost pisnega izrazanja

sposobnost samostojnega dela

sposobnost skupinskega dela in sposobnost vodenja manjsih skupin

vozniski izpit B kategorije

Odgovornost pri delu

za zakonitost, pravilnost, strokovnost, doslednost in gospodarnost

za gospodarno ravnanje z delovnimi sredstvi

za varno delo, urejene odnose, izobraZenost, usposobljenost

Delovni ¢as

polni delovni ¢as

Druge znacilnosti

delo na terenu, obCasno delo v neenakomerno razporejenem delovnem casu
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda
SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST
PRILOGA 2

Napor pri delu: umski napor, napor pri delu z [judmi, komunikacija v tujem jeziku
Fizini napor: -
Vplivi okolja: brez neugodnih vplivov
Poskusno delo: po odlocitvi direktorja
OPIS DELA:

Dela in naloge povezane z multikulturnim centrom Vila Vipolze:

> trZenje kapacitet Vile VipolzZe in njegovo izvajanje, vklju¢no z aktivnostmi promocije (predstavitvena brosura,
spletni portal)

> pridobivanje partnerjev za izvajanje programov multikulturnega centra (kongresi, kulturne dejavnosti,
izobrazevanja)

» izvajanje dogodkov
> vzpostavitev in sodelovanje z akterji lokalne skupnosti
» koordinacija, organizacija in izvedba programov in dogodkov

sodelovanje z lokalnimi ponudniki za prisotnost na dogodkih

Dela in naloge:

> pripravljanje predlogov vodji projektne naloge za nadgradnjo kulturne ponudbe v okolju

> vodenje in koordiniranje izvedbe kulturno-turisticnih projektov sofinanciranih iz javnih (drzavnih in evropskih)
skladov in pozivov (v sodelovanju s projektnimi partnerji)

> kulturni turisticni informator in svetovalec domacim in tujem gostom

> celovito azuriranje in dopolnjevanje s kulturnimi turisti¢nimi vsebinami in storitvami na spletnih straneh, kjer se
Brda predstavljajo kot zaokrozena turisticna destinacija: www.brda.si, www.smaragdna-pot.si, www.slovenia.info,
www.vilavipolze.eu

> skrb za socialne medije (Facebook, Twitter in Google+)

> trzenje kulturnih in turisticnih storitev — koordinator ponudbe razli¢nih izletniskih paketov, ogledov, storitev in ciljne
skupine gostov

> koordiniranje in organiziranje kulturnih in turisti¢nih — promocijskih nastopov doma in v tujini

koordiniranje in organiziranje kulturnih in drugih dogodkov ter pobud (iz okolja)

> koordiniranje izobrazevanj za mlade in drugo javnost s podrocja kulture, naravne in kulturne dediscine
(vrednotenje, ohranjanje, spremljanje danosti okolja in umescanje v turistiCne produkte) s ciliem razvijati pozitiven
odnos do dedis¢ine okolja ter njenemu ohranjanju

> celovito obvescanje ter posredovanje informacij o turisticno-kulturnih dogodkih Sirsi javnosti in medijem ter
priprava gradiv in obvestil za medije

> skrb za urejenost TIC-a in Briske butlehce v Vili Vipolze

> skrb za urejenost poslovnih prostorov in skladis¢a

opravljanje drugega dela po nalogu vodje programske enote in direktorja
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda

SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST
PRILOGA 2

Organizacijska enota

MLADINA IN SPORT

Programska enota

ENOTA ZA MLADINO IN SPORT

Stevilka opisa

13

Ime delovhega mesta

PODROCNI SVETOVALEC I

VODJA ENOTE ZA MLADINO IN SPORT

Sifra delovnega mesta 1017111
Placna skupina I

Placna podskupina Il
Tarifni razred VII/1
Izhodiscni placni razred DM 20
Konéni placni razred DM 30
Stevilo plagnih razredov 10

napredovanj na DM

Strokovna izobrazba

— viSjeSolska izobrazba (prejSnja)

— specializacija po viSjeSolski izobrazbi (prejSnja)
— visokoSolska strokovna izobrazba (prejsnja)

— visokoSolska strokovna izobrazba

— visokoSolska univerzitetna izobrazba

Zahtevana stopnja strokovne
izobrazbe

VII/1

Smer

druzboslovna, turisticna, ekonomska, organizacija ali druga primerljiva smer

Delovne izkusnje

zazelene delovne izkusnje z delom z mladimi in delo na mednarodnih projektih, ter delo
na podrodju Sporta in Sportnih dogodkov

Dodatna znanja

poznavanje podro¢ja mladinske dejavnosti

aktivno znanje slovenskega jezika

Znanje vsaj enega svetovnega jezika

Posebni pogoji

vodstvene in organizacijske sposobnosti

komunikacijske sposobnosti

Nekaznovanost

poznavanje dela z racunalnikom

sposobnost pisnega izraZzanja

sposobnost za popolnoma samostojno delo, velika samoiniciativnost

sposobnost skupinskega dela in sposobnost vodenja manijsih in vecjih skupin otrok in
mladih

vozniski izpit B kategorije

Odgovornost pri delu

za zakonitost, pravilnost, strokovnost, doslednost in gospodarnost

za gospodarno ravnanje z delovnimi sredstvi

za varno delo, urejene odnose, izobrazenost, usposobljenost
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda

SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST

PRILOGA 2
Posebna pooblastila po pooblastilu nadomesc¢anje direktorja
Delovni Cas polni delovni ¢as
Druge znacilnosti delo na terenu, obcasno delo v neenakomerno razporejenem delovnem Casu
Napor pri delu: umski napor, napor pri delu z mladimi, komunikacija v tujem jeziku
Fizi¢ni napor: -
Vplivi okolja: brez neugodnih vplivov
Poskusno delo: po odlocitvi direktorja
OPIS DELA:
Dela in naloge:
» vodenje, organiziranje in koordinacija strokovnega dela enote
> skrb za programsko navezovanje in povezovanje z ostalimi zavodskimi enotami in drugimi (mreza MaMa)
> pripravljanje in predlaganje direktorju program dela enote
> pripravljanje zaklju¢nih porocil o delu enote
> sledenje javnim pozivom ter pripravljanje razpisnih dokumentacij s podrocja razvoja mladinske in mednarodne
dejavnosti in Sporta
> vodenje in koordinacija izvedbe projektov sofinanciranih iz javnih (drzavnih, evropskih) skladov in pozivov za
podro¢je mladinske dejavnosti in Sporta
» koordinacija mednarodnega sodelovanja mladih — pripravljanje in izvajanje projektov mladinskih izmenjav, pobud,
evropske prostovoljne druzbe
> vodenje, organizacija in koordinacija izvajanja u¢ne pomodi in instrukcij in trzenje le-teh
> vodenje, organizacija in koordinacija pocitniskih programov za otroke in mlade, s trzenjem specificne ponudbe
> organiziranje in koordiniranje programov usposabljanj in izobrazevanja za mlade in trzenje le-teh
> vodenje in koordinacija drustvenih dejavnosti in trzenje nekaterih oblik le-teh
> pripravljanje in predlaganje ter trzenje specificne ponudbe in produktov, ki se pripravljajo skupaj z briskimi
ponudniki, za mlade, Solsko mladino, Studente s ciliem razvijati mladinski in Sportni turizem v okolju
> vodenje, organiziranje skupine mentorjev, studentov in prostovoljcev za pravilno izvajanje mladinskih programov
in projektov, ki jih vodi enota
> obvescanje in informiranje o projektih, dogodkih s podro¢ja mladinskega in Sportnega udejstvovanja mlade, SirSo
javnost in predstavnike medijev ter pripravljanje gradiv in obvestil za medije in sklicevanje novinarskih tiskovnih
konferenc
> nudenje organizacijske, servisne in svetovalne podpore mladinskim drustvom, Sportnim drustvom, organizacijam in
neformalnim skupinam mladih v pripravi in izvedbi mladinskih in Sportnih pobud in dogodkov v okolju
> Tajniska in administrativna dela:
> nudenje tajniske logistike direktorju
> sprejemanje, zbiranje in oddajanje ter drenaza postnih posiljik
> vodenje delovodnika prejete in oddane poste ter porto blagajne
> sprejemanje strank in opravljanje reprezentancnih nalog
> nabavljanje pisarniSkega materiala in izdajanje pisarniSkega materiala
» vodenje administracije zavoda
» vodenje korespondence direktorja in pisanje zapisnikov za organe zavoda
> vodenje administrativnih evidenc in evidenc korespondence
> opravljanje ostalih tajniskih in administrativnih del
Opravljanje kadrovskih del:
> spremljanje predpisov iz podroCja delovnega prava in obvescanje direktorja o njihovih spremembah
> zbiranje, vodenje in urejanje kadrovskih evidenc in osebnih map zaposlenih javnih usluzbencev
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda

SISTEMIZACIA DELOVINIH MEST

PRILOGA 2

razporejanje in usklajevanje razporeda dela studentov in pogodbenih sodelavcev
vodenje kadrovske korespondence zavoda

nudenje logistike direktorju pri izvajanju kadrovske politike

arhiviranje kadrovskih dokumentov in vodenje kadrovskega arhiva zavoda

Y V. V V V

zbiranje in priprava dokumentacije za obracun plac zaposlenih
Ostala dela:

> vodenje arhivske dokumentacije o projektih, dogodkih, poste, ...
» skrb za urejenost poslovnih prostorov

opravljanje drugega dela po nalogu direktorja
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda
SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST

PRILOGA 2

Organizacijska enota MLADINA IN SPORT
Programska enota ENOTA ZA MLADINO IN SPORT
Stevilka opisa 14
Ime delovhega mesta VISII STROKOVNI SODELAVEC II

STROKOVNI SODELAVEC ZA MLADINO
Sifra delovnega mesta 1016045
Placna skupina I
Placna podskupina Il
Tarifni razred VI
Izhodiscni placni razred DM 10
Konéni placni razred DM 20
Stevilo placnih razredov 10
napredovanj na DM
Strokovna izobrazba najmanj visja strokovna izobrazba
Zahtevana stopnja strokovne
. VI
izobrazbe
Smer druzboslovna, turisticna, ekonomska, organizacija ali druga primerljiva smer
Delovne izkusnje zazelene delovne izkusnje iz podrocja dela z mladimi in otroki ter dela na projektih

poznavanje podro¢ja mladinske dejavnosti

Dodatna znanja aktivno znanje slovenskega jezika

znanje vsaj enega svetovnega jezika

organizacijske sposobnosti

komunikacijske sposobnosti

nekaznovanost

poznavanje dela z racunalnikom
Posebni pogoji

sposobnost pisnega izraZzanja

sposobnost samostojnega dela

sposobnost skupinskega dela in sposobnost vodenja manjsih in vedjih skupin otrok in
mladih

vozniski izpit B kategorije

za zakonitost, pravilnost, strokovnost, doslednost in gospodarnost

Odgovornost pri delu za gospodarno ravnanje z delovnimi sredstvi

za varno delo, urejene odnose, izobraZenost, usposobljenost

Delovni ¢as polni delovni ¢as

Druge znacilnosti delo na terenu, obCasno delo v neenakomerno razporejenem delovnem casu
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda
SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST
PRILOGA 2

Napor pri delu: umski napor, napor pri delu z [judmi, komunikacija v tujem jeziku
Fizini napor: -
Vplivi okolja: brez neugodnih vplivov
Poskusno delo: po odlocitvi direktorja
OPIS DELA:

Dela in naloge:

> delo mladinskega informatorja — vodenje pisarne za informiranje in svetovanje mladim, ki iS¢ejo dolocene oblike
informacij, napotkov, usmeritev oziroma pomoci (npr. pomoc pri ucenju, Studij v tujini, delo v Evropi, prva
zaposlitev, mozZnost za mobilnost mladih, prostovoljno delo v Evropi, ...)

> organizacija in koordinacija mladinskih obSolskih programov (med Solskim letom, v ¢asu poletnih pocitnic) in
trzenje nekaterih vsebin

organizacija in koordiniranje izvajanja u¢ne pomoci in inStrukcij ter trZzenje le-teh
organiziranje in koordiniranje programov neformalnega izobraZevanja in usposabljanja za mlade in trZenje le-teh
koordinacija popoldanskih klubskih dejavnosti v centru in trzenje nekaterih oblik dejavnosti

koordiniranje mednarodnega sodelovanja mladih, izvajanje projektov mladinskih izmenjav, pobud, evropske
prostovoljne sluzbe

vodenje, organizacija in koordinacija izvajanja razlicnih mladinskih aktivnosti in trzenje le-teh

» organiziranje in koordiniranje programov usposabljanj in izobraZzevanj na mladinskem podrocju in o zdravem
nacinu Zivljenja in trZzenje le-teh

> koordinacija izvedbe projektov sofinanciranih iz javnih (drzavnih, evropskih) skladov in pozivov

YV V V V
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> organizacija in koordiniranje skupine mentorjev, Studentov in prostovoljcev za pravilno izvajanje mladinskih
programov in projektov

> pripravljanje in predlaganje ter trzenje specifitne ponudbe in produktov, ki se pripravljajo skupaj z briskimi
ponudniki, na podrocju mladinske dejavnosti s ciliem razvijati mladinski turizem v okolju

> vodenje, organiziranje skupine mentorjev, Studentov in prostovoljcev za pravilno izvajanje mladinskih dejavnosti,
zdravega nacina Zivljenja in projektov, ki jih vodi enota

> obvescanje in informiranje o projektih, dogodkih s podro¢ja mladinskega udejstvovanja mlade, SirSo javnost in
predstavnike medijev ter pripravljanje gradiv in obvestil za medije in sklicevanje novinarskih tiskovnih konferenc

> nudenje organizacijske, servisne in svetovalne podpore mladinskim in Sportnim drustvom, organizacijam in
neformalnim skupinam v pripravi in izvedbi pobud in dogodkov

> vodenje arhivske dokumentacije projektov, dogodkov, poste, ...

> skrb za urejenost prostorov mladinskega centra

opravljanje drugega dela po nalogu vodje programske enote in direktorja
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda

SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST

PRILOGA 2

Organizacijska enota

MLADINA IN SPORT

Programska enota

ENOTA ZA MLADINO IN SPORT

Stevilka opisa

15

Ime delovhega mesta

VISJI STROKOVNI SODELAVEC II

STROKOVNI SODELAVEC ZA SPORT

Sifra delovnega mesta 1016045
Placna skupina I

Placna podskupina Il
Tarifni razred VI
Izhodiscni placni razred DM 10
Konéni placni razred DM 20
Stevilo plagnih razredov 10

napredovanj na DM

Strokovna izobrazba

najmanj visja strokovna izobrazba

Zahtevana stopnja strokovne
izobrazbe

VI

Smer

druzboslovna, turisticna, ekonomska, organizacija ali druga primerljiva smer

Delovne izkusnje

zazelene delovne izkusnje iz podrocja Sporta in dela na projektih

Dodatna znanja

poznavanje podrocja Sportne dejavnosti

aktivno znanje slovenskega jezika

Znanje vsaj enega svetovnega jezika

Posebni pogoji

organizacijske sposobnosti

komunikacijske sposobnosti

nekaznovanost

poznavanje dela z racunalnikom

sposobnost pisnega izraZzanja

sposobnost samostojnega dela

sposobnost skupinskega dela in sposobnost vodenja manjsih in vecjih skupin

vozniski izpit B kategorije

Odgovornost pri delu

za zakonitost, pravilnost, strokovnost, doslednost in gospodarnost

za gospodarno ravnanje z delovnimi sredstvi

za varno delo, urejene odnose, izobrazenost, usposobljenost

Delovni ¢as

polni delovni Cas

Druge znacilnosti

delo na terenu, obcasno delo v neenakomerno razporejenem delovnem ¢asu
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Zavodu za turizem, kulturo, mladino in sport Brda
SISTEMIZACIA DELOVNIH MEST
PRILOGA 2

Napor pri delu: umski napor, napor pri delu z [judmi, komunikacija v tujem jeziku
Fizini napor: -
Vplivi okolja: brez neugodnih vplivov
Poskusno delo: po odlocitvi direktorja
OPIS DELA:

Dela in naloge:

> vodenje, organizacija in koordiniranje ter trzenje Sportne obSolske mladinske dejavnosti in Sportne dejavnosti

> organiziranje in koordiniranje Sportnih dogodkov, tekmovanj, pohodov za ciljne skupine (mladi, druzine z otroki,
starejsi) in trzenje le-teh

> organiziranje, koordiniranje in trzenje klubskih ponudb Sportnih in rekreacijskih tecajev (aerobika, ples, odbojka,
rokomet, nogomet, ...)

> predlaganje in razvijanje novih Sportnih produktov kot nadgradnje Sportne in turisticne ponudbe v okolju in v

sodelovanju z drugimi enotami zavoda tudi trzenje le-teh

koordinacija izvedbe Sportnih projektov sofinanciranih iz javnih (drzavnih, evropskih) skladov in pozivov

skrb za programsko navezovanje in povezovanje z ostalimi enotami zavoda

vodenje, organizacija in koordinacija izvajanja razlicnih Sportnih aktivnosti in trzenje le-teh

organizacija in koordiniranje skupine mentorjev, Studentov in prostovoljcev za pravilno izvajanje Sportnih

programov in projektov

pripravljanje in predlaganje ter trzenje specificne ponudbe in produktov, ki se pripravljajo skupaj z briskimi

ponudniki, na podrocju Sportne dejavnosti s ciljem razvijati Sportni turizem v okolju

> obvescanje in informiranje o projektih, dogodkih s podroCja Sportnega udejstvovanja SirSo javnost in predstavnike
medijev ter pripravljanje gradiv in obvestil za medije

> nudenje organizacijske, servisne in svetovalne podpore Sportnim klubom in drustvom, organizacijam in
neformalnim skupinam v pripravi in izvedbi pobud in dogodkov in zdravega nacina Zivljenja

> vodenje arhivske dokumentacije projektov, dogodkov, poste, ...

Y V VYV V
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» skrb za urejenost poslovnih prostorov

opravljanje drugega dela po nalogu vodje programske enote in direktorja
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