Na podlagi Aneksa h Kolektivni pogodbi za kulturne dejavnosti v RS (Uradni list RS, &t. 46/17)

je svet Pionirskega doma — Centra za kulturo mladih na 7. seji dne 6. 5. 2022 sprejel

SPREMEMBE IN DOPOLNITVE

PRAVILNIKA
O NOTRANJI ORGANIZACIJI IN SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST
V PIONIRSKEM DOMU — CENTRU ZA KULTURO MLADIH

1. ¢&len

Svet zavoda je na 7. redni seji zavoda dne 6. 5. 2022 sprejel spremembe in dopolnitve
Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Pionirskem domu — Centru za
kulturo mladih, in sicer se spremeni delovno mesto Poslovni sekretar VI (JO26004) v
Samostojni strokovni delavec VII/1 (JO17100).
Na podlagi tega se spremeni 16. ¢len Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih
mest v Pionirskem domu — Centru za kulturo mladih, tako, da se glasi:

»16. clen

Zavod ima sistemizirana delovna mesta iz placnih skupin B, G in J.

Delovna mesta iz placne skupine B1so: . .

Ime delovnega | Sifra Stevilo [ Tarifni .| Plaéna | Plaéna | Plaéni
mesta (DM) DM DM " | ragred | skupina | pod- razred
B o B3 [ DY skupina

Direktor B017845 |1 vii2 | B B1 50

Pomoénik direktorja | BO17892 | 2 viiz | B | B1 45

Delovna mesta skupine G2 o
Ime delovnega | Sifra Stevilo | Tarifni | Plagna | Plaéna | Plaéni | Plaéni
mesta (DM) DM DM razred | skupina | pod- razred | razred

VN / skupina | Min. Max.

Vodja sluzbe G027911 |4 |[VI2 |G G2 38 48
Strokovni delavec za | G027030 | 17 VIl G G2 32 42
pripravo kulturnih
projekiov ] il
Samostojni strokovni | GO26018 | 1 Vi G G2 26 36
sodelavec -
Oblikovalec G026015 | 2 Wi G G2 25 35
zvokalvidea )

Mojster luéi | G026011 | 2 Vi G G2 26 | 36
Tehniéni koordinator | G025035 | 4 V G G2 22 32
‘Vodja projektov G027910 | 1 viiz |G G2 34 44
Koordinator in | GO27009 |1 VIiIf2 G G2 34 44
organizator kulturnih
programov




Delovna mesta skupine J

Ime delovnega mesta | Sifra Stevilo | Tarifni | Platna | Plaéna | Placni | Plaéni
(DM) DM oM razred | skupina | pod- razred | razred
skupina | Min. Max.
Racunovedja VII/1 | JO17090 | 1 VI J J1 30 40
Knjigovodja V JO15013 |1 \ J J1 20 30
Samostojni  strokovni | JO17100 | 1 VI J J2 30 40
delavec VII/1 = | |
Finanénik VII/M JO17016 |1 VIl J J1 130 |40
Vodja oddelka VII/1 JO17921 |1 Wi/ J J1 31 41
Vodja trZzenja VII/2 JO17940 |1 WIl/2 J ) 34 44
Vratar lll | J033027 | 2 1] J J3 13 23
Cistilka Il J032001 |5 Il J J3 11 21
2, clen

Te spremembe in dopolnitve pricnejo veljati naslednji dan po sprejemu na seji Sveta zavoda.

Stev.: 668/22
Datum: 6. 5. 2022 Direktorica:
: Barbara Murn Vrviscar

Zalwollf

Friloga:
- priloga 1: opis delovnega mesta za Samostojnega strokovnega delavca VIIN
- priloga 2: organigram



PRILOGA 1:

01. | Zaporedna $tevilka in 12

SIFRA DM Jo17100 )
02. | NAZIV DELOVNEGA MESTA: SAMOSTOJNI STROKOVNI DELAVEC VIIM |
03. | NAZIV ORGANIZACIJSKE ENOTE: Uprava i
04. | DELO S POLNIM ALl KRAJSIM | Polni ali kraj$i delovni 2as

DELOVNIM  CASOM/ redne  ali | Lahko pogodbeno

pegodbeno delo o i B
05. | OPIS DEL IN NALOG

Dela na tem delovnern mestu so predvsem;

— opravljanje veeh vret administrativnih del po nalogu direktcna, pomoénika direktorja in
vodi] oddelkaw,
sprajemane razdeljevanje poste,
izpolnjevanje naradilnic, potnih nalogov in ostalih dokumentov,

— vodenje korespondence za oddelke ter skrb za pravaéasno cdpravo,

— sprejemanje strank in opravlja reprezentanéne naloge,

— sprejemanje telefonskih pozivov, sporodil, posredovanje zvez,
razporejanje kurirskih in razmnozevalnib del,
urgjanje in shranjevanje splodnaga arhiva in arhiva direktorja,

— skrl za uradne dokumente, Zige in pisemski material skladno z zakonodajo,

- vodenje razliénih adresarjev,

— dajanje informacij sfrankam in ob&anam ter sprejemanje narodil in rezervaci],

- kontrola raéuncy pri vodjih enot,
skrby za pravocasne pladilo prejetih radunoy in predradunoy,
skrlx za honararje in njihovo pladile,

- skrb za dajanje informacij na spletno stran,

- izdaja in vrofa potrdila in listine delavecem zavoda in te€ajnikom po predpisih,
navodilih in zahtevah delovnega mesta,

- izpolnjuje narodilnice ter potne naloge in jih predlozi v podpis,

- prepisuje in oblikuje dopiss, vabitla, splogne in posamiéne akte, porodila, racuns in
druge listing po predpisihin navodilib vodstva zavada,

- pide in razposilja vabila ter gradiva za seje organoy zavoda,

- piée zapisnike na sejah Sveta in Strekovnega sveta zavoda, kelegijih, delovnih
sestankih,

- skrbi za izvedbo javnih naroéil in evidenénih javnih narodil,

— narofa in izdaja pisarnigko gradivo,

skril za napetitev na zdravnisks preglede delavesy,

— skrbi za sklepanje pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu (podjemnih pogodb), avitorskih
pogodb in drugih pogodb v skladu z narodilom vodstva zavoda,

— sodeluje in s povezuje z zaposlenimi znotraj oddetka in med oddelki.

Opravlja druga opravila s svojega delovnega podrodja, ki so.potrebna za nemoiens
delovanje zavoda, ter apravila po naroilu vodje in direktorja zavoda.

Y nujnih primerih delavec cpravlja tudi natode, ki sicer ne sodijo v caloti v opis njegovih
delovnih nalog.

06,

Pogoji za delo: W1 — visoka strokovna izohrazba
3leta

g mesecev poskusnega dela




Vrsta in stopnja izobrazbe ter delovne
izkugnje, poskusno delo in drugi
posehni pogoji o

07.

Pasabna in dopolnilna Znanja:

poznavanje dela na PCAu, znanje slovenskega

programi in dejavnost zavoda, finanéni pravilniki

08. | Qdgovornost za delo:

zakonitost pri delu;
0%. | Osnove za delo:
10. | Napori pfi delu;

| delo s strankami in prisilna drZa

11.
12.

Vplivi okolja:

obéasnc nesugodna mikroklima

Zdravsivene zahteve:

13.

Varnost pri delu:

splosna zdravstvena spasobnost
brez posebnosti

14.

! DODATKI o delovhem mestu
- Plagna skupina

. Plaéna podskupina

| Plagni razred

Napredovanje v plaéni razred
Stevilo izvajalcev

gkladno z zakoni
J

J2

30

43

1




PRILOGA 2 (Organigram)

Strokovni delavec za
pripraveo kulturnih
projektov
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ODDELEK ZA ODDELEK ZA
KULTURNO- UCENJE TUJIH
UMETNISKO JEZIKOV
VZGOJO IN IN KULTUR
USTVARJALNOST
Vodja sluzbe Vodja sluzbe

Strokovni delavec za
pripravo kulturnih
projektov
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IZOBRAZEVANJE IN
RAZVOJ
KULTURNO-UMETNISKE
IN JEZIKOVNO-
KULTURNE
DEJAVNOSTI

Vodja sluzbe
Vodja projektov

Samostojni strokovni
sodelavec

Strokovni delavec za

pripravo kulturnih
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SLUZBA ZA
TRZENJE IN
STIKE Z
JAVNOSTJO
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Vodja sluzbe
Vodja trzenja VII/2

Koordinator in
organizator kulturnih|
programov
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TEHNICNA
SLUZBA

Vodja oddelka VII/1

Tehniéni koordinator
Mojster luci
Oblikovalec zvoka
Nidea
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Cistilka II

-
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UPRAVA

Pomocnik direktorja
Raéunovodja V11
Financnik VII/1
Knjigovodja V

Samostojni strokovni
delavec V1IN

. J




