Priloga 2

SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST

Visoka sola za varstvo okolja
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Priloga 2 Akta o organizaciji in sistematizaciji delovnih mest na V3VO

SEZNAM DELOVNIH MEST V PRILOGI 2 AKTA O NOTRANJI ORGANIZACUI IN SISTEMIZACUI:

1. VODSTVO SOLE
e Direktor

2. KATEDRE IN RAZISKOVALNI INSTITUTI
e VisokoSolski ucitelj za predmetno podroéje v nazivu (docent, izredni profesor, redni
profesor)
e visokosSolski ucitelj predavatelj za predmetno podro¢je v nazivu (visji predavatel;j,
predavatelj)
VisokoSolski ucitelj - lektor
Asistent
Znanstveni svetnik
Visji znanstveni sodelavec
Znanstveni sodelavec
Tehniski sodelavec (Laborant)

3. TAINISTVO
e Poslovni sekretar

KADROVSKA IN PRAVNA SLUZBA
e Vodja kadrovske sluzbe

RACUNOVODSKA SLUZBA
e Vodja finanéno racunovodske sluzbe

REFERAT ZA STUDENTSKE IN STUDIJSKE ZADEVE
e Vodja referata
e Strokovni delavec referata za Studentske zadeve

MEDNARODNA PISARNA IN KARIERNA TOCKA
e Vodja mednarodne pisarne in karierne tocke

SLUZBAZA INFORMATIKO IN VZDRZEVANJE
e Vodja sluzbe za informatiko in vzdrZevanje/ Vodja enote

4. KNJIZNICA
e Vodja strokovne knjiznice

5. ZALOZBA
e Vodja zalozbe
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VODSTVO SOLE
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| ORGANIZACIJSKA ENOTA : Vodstvo sole

| Zaporedna §tevilka: 1

NAZIV DELOVNEGA MESTA:

DIREKTOR
Vrsta delovnega mesta:
vodilno X |vodstveno drugo
s habilitacijo brez habilitacije X
Sifra DM (katalog DM): Placna skupina: Tarifni razred | lzhodis¢ni placni razred:
B017305 Bl DM 52

ViI2

OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG)

vodi poslovanje Sole in jo zastopa,

odgovarja za zakonitost poslovanja Sole,

organizira, usmerja in nadzira organizacijske enote Sole namenjene izvajanju materialno-
administrativnih in poslovnih funkcij ter knjiznicne dejavnosti, z dekanom usklajuje organizacijo in
delovanje organizacijskih enot, namenjenih izvajanju izobraZevalnega, znanstveno-raziskovalnega,
svetovalnega, razvojnega ter knjizni¢no zaloZniskega dela visoke Sole,

v sodelovanju z dekanom oblikuje razvojne nacrte Sole,

v sodelovanju z dekanom oblikuje letne delovne nacrte in spremlja njihovo izvajanje,

v sodelovanju z dekanom pripravi poslovno porocilo visoke Sole,

pripravi rac¢unovodsko porocilo visoke Sole,

ob koncu vsakega leta predloZi ustanovitelju poslovno in racunovodsko porocilo,

skrbi za nemoteno materialno poslovanje Sole ter organizira in vodi delo in poslovanje Sole v skladu z
letnim delovnim nacrtom,

skrbi in odgovarja za zakonitost delovanja visoke $ole in za izvrSevanje njenih obveznosti, dolocenih z
zakonom in drugimi predpisi,

po predhodnem soglasju upravnega odbora sprejema splosne akte iz podrocja delovnega prava,
podpisuje pogodbe, ki jih sklepa visoka Sola v okviru sprejetega letnega delovnega in finanénega nacrta,
za sklenitev pogodbe izven sprejetega finanénega nadrta v vrednosti, ki presega 15.000 EUR mora
pridobiti soglasje upravnega odbora visoke Sole,

o svojem delu poroc¢a upravnemu odboru visoke Sole,

sodeluje z oZjim in SirSim okoljem, zainteresiranim za podrocje varstva okolja,

na predlog dekana odlo¢a o delovnih razmerjih visokoSolskih uciteljev, znanstvenih delavcev in
visokoSolskih sodelavcev, potrebnih za izvajanje Studijskih, znanstveno-raziskovalnih, svetovalnih,
razvojnih ter knjizni¢no zaloZniSkih programov visoke Sole v skladu z zakoni in statutom,

odloca o delovnih razmerjih in disciplinskih vprasanjih ostalih delavcev visoke Sole v skladu z zakoni in
statutom,

opravlja druge naloge v skladu z zakonom, drugimi predpisi, sploSnimi akti Sole ter sklepi upravnega
odbora.

POGOIJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

1. Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za univerzitetna izobrazba (prejsnja), specializacija po
opravljanje dela na delovhem mestu visokoSolski izobrazbi (prejs$nja) ali magistrska

izobrazba 2. stopnje (bolonjski sistem) ekonomske,
pravne, tehni¢ne ali naravoslovne smeri
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2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv /

3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti strokovne, vodstvene in organizacijske sposobnosti
4. Zahtevane delovne izkusnje 5 let ustreznih delovnih izku$enj
5. Zahtevana specifi¢na znanja aktivno znanje najmanj enega svetovnega jezika,

funkcionalna znanja

6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti /

PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH

Pristojnosti dolo¢a Statut VSVO.

Odgovornosti za:

zakonitost delovanja VSVO,

za zakonitost dela,

za strokovnost izobraZevalnega in raziskovalnega dela,
za lasten strokovni razvoj, razvoj fakultete, sodelavcev in Studentov,
za kakovostno opravljanje svojega dela,

varovanje poslovnih tajnosti,

delovne cilje,

delovna sredstva in predmete,

varstvo pri delu,

strategijo poslovanja,

razvoj Sole.

Nadomescanje po pooblastilu dekan fakultete.

V.

POGOIJI DELA

Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto.
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KATEDRE IN INSTITUTI
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| ORGANIZACIJSKA ENOTA: Katedra

| Zaporedna Stevilka: 2

DELOVNO MESTO:
VISOKOSOLSKI UCITEL) ZA PREDMETNO PODRROCIE

V NAZIVU (REDNI PROFESOR, IZREDNI PROFESOR, DOCENT)
Vrsta delovnega mesta:
vodilno vodstveno drugo
s habilitacijo X | brez habilitacije
Sifra DM (katalog | Plaéna skupina: D Tarifni razred Izhodis¢ni plaéni razred:
DM): Placna podskupina: D1 DM 53 (redni profesor)
D019001 IX 49 (izredni profesor)

46 (docent)

I OPIS DELOVNEGA MESTA :

oblikovanje in posodabljanje u¢nih nacrtov ter prilagajanje Studijskih programov in njihove izvedbe
zahtevam razvoja stroke, trendi in druzbenimi potrebami ter v skladu s strateskimi/razvojnimi cilji Sole,
kakovostno izvajanje predavanj, seminarjev in ostalih pedagoskih aktivnosti pri predmetu v skladu z
ucénimi nacrti,

organiziranje ali soorganiziranje vseh aktivnosti za izvedbo predmeta v skladu z u¢nim nacrtom in
dognanji stroke ter koordinacija dela in nadzor nad delom ostalih izvajalcev predmeta (asistentov,
tehnicnih in drugih sodelavcev),

preverjanje znanja Studentov na predmetnih podrocjih v skladu z u¢nimi nacrti in dognaniji stroke,
udeleZevanje sej organov in komisij VSVO,

usmerjanje raziskovalnega dela in Studijskih aktivnosti Studentov, izvajanje mentorstva Studentom,
udejstvovanje na znanstveno-raziskovalnem podrocju ter prenasanje rezultatov znanstveno-
raziskovalnega dela v Studijski proces ter sodelovanje pri aktivnostih, vezanih na pedagosko in
znanstveno-raziskovalno delo na podrodju stroke,

upostevanje veljavne zakonodaje, internih aktov visoke Sole ter sklepov organov in komisij visoke Sole,
terminsko izvr$evanje dela, skladno z dogovorjenim urnikom pedagoskih aktivnosti,

posredovanje Studentom Studijska gradiva in porocanje o opravljenem delu ter izpolnil anketo za
visoko3olske utitelje preko 3olskega informacijskega sistema (SIS, e-uilnica), dostopnost $tudentom v
¢asu govorilnih ur,

spremljanje vseh vrst javnih razpisov in strokovna priprava prijav nanje in spremljanje,

skrbi za varno in zdravo delo delavcev in Studentov enote,

opravljanje drugih nalog, ki vsebinsko sodijo v SirSe strokovno podrocje delovnega mesta po navodilu
nadrejenega.

POGOIJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

1. Stopnjain smer zahtevane izobrazbe za doktorat znanosti

opravljanje dela na delovnem mestu

2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv docent, izredni profesor ali redni profesor

3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti retori¢ne sposobnosti, inovativnost, smisel za

organizacijo lastnega dela in dela sodelavcev, znanje za
delo z ra¢unalnikom, redno znanstveno-raziskovalno
izpopolnjevanje s predmetnega podrocja in s podro¢ja
visokoSolske didaktike visokoSolske didaktike
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4. Zahtevane delovne izkusnje skladne z Merili za izvolitve v nazive visokoSolskih
uciteljev, znanstvenih delavcev in visokosolskih
sodelavcev VSVO

5. Zahtevana specifi¢na znanja Znanije tujih jezikov aktivno znanje najmanj enega
svetovnega jezika, funkcionalna znanja
6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti /

. PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH

PRISTOJNOST

- odlocanje o organizaciji izvedbe predavanj, seminarjev in vaj na predmetnih podrogjih,

- ocenjevanje izpitnih in seminarskih nalog ter znanja Studentov preko oblik preverjanja znanj,
- ocenjevanje diplomskih nalog, magisterijev, doktoratov.

ODGOVORNOST

- zaizvedbo pedagoskega procesa v skladu s potrjenimi Studijskimi programi in urnikom,

- za strokovno in pravocasno izvedbo ostalih del,

- zaizvedbo preizkusov znanja v skladu z dolo¢enimi izpitnimi roki,

- objektivnost oz. ustreznost izpitnih ocen dejanskemu stanju Studentov,

- za strokovni nadzor dela asistentov, tehni¢nih in drugih sodelavcey, ki sodelujejo pri izvedbi predmetov,
- zavarno in zdravo delo sodelavcev in Studentov predmeta,

- zavarstvo pri delu in delovna sredstva.

V. POGOIJI DELA

Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto.
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| ORGANIZACIJSKA ENOTA: Katedra

| Zaporedna §tevilka: 3

DELOVNO MESTO:

VISOKOSOLSKI UCITEL) PREDAVATEL) ZA PREDMETNO PODROCIE
V NAZIVU (VISJI PREDAVATELJ, PREDAVATELJ)

Vrsta delovnega mesta:

vodilno vodstveno drugo

s habilitacijo X | brez habilitacije

Sifra DM (katalog | Plaéna skupina: D Tarifni razred Izhodis¢ni plaéni razred:
DM): Placna podskupina: D1 DM 42 (visji predavatelj)
D017004 Viif2 36 (predavatelj)

OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG)

oblikovanje in posodabljanje u¢nih nacrtov ter prilagajanje Studijskih programov in njihove izvedbe
zahtevam razvoja stroke, trendi in druzbenimi potrebami ter v skladu s strateskimi/razvojnimi cilji Sole,
kakovostno izvajanje predavanj, seminarjev in ostalih pedagoskih aktivnosti pri predmetu v skladu z
ucénimi nacrti,

organiziranje ali soorganiziranje vseh aktivnosti za izvedbo predmeta v skladu z uénim nacértom in
dognanji stroke ter koordinacija dela in nadzor nad delom ostalih izvajalcev predmeta (asistentoy,
tehni¢nih in drugih sodelavcev),

preverjanje znanja Studentov na predmetnih podrocjih v skladu z u€nimi nacrti in dognaniji stroke,
udeleZevanje sej organov in komisij VSVO,

usmerjanje raziskovalnega dela in Studijskih aktivnosti Studentov, izvajanje mentorstva Studentom,
udejstvovanje na znanstveno-raziskovalnem podrocju ter prenasanje rezultatov znanstveno-
raziskovalnega dela v Studijski proces ter sodelovanje pri aktivnostih, vezanih na pedagosko in
znanstveno-raziskovalno delo na podrodju stroke,

upostevanje veljavne zakonodaje, internih aktov visoke $ole ter sklepov organov in komisij visoke Sole,
terminsko izvrevanje dela, skladno z dogovorjenim urnikom pedagoskih aktivnosti,

posredovanje Studentom Studijska gradiva in porocanje o opravljenem delu ter izpolnil anketo za
visoko$olske ucitelje preko $olskega informacijskega sistema (SIS, e-u¢ilnica),

dostopnost Studentom v ¢asu govorilnih ur,

spremljanje vseh vrst javnih razpisov in strokovna priprava prijav nanje in spremljanje,

skrbi za varno in zdravo delo delavcev in Studentov enote,

opravljanje drugih nalog, ki vsebinsko sodijo v SirSe strokovno podrocje delovnega mesta po navodilu
nadrejenega.

POGOIJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

1. Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za izobrazba, pridobljena po Studijskem programu druge
opravljanje dela na delovhem mestu stopnje ali izobrazba, ki ustreza tej ravni izobrazbe

2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv predavatelj oz. visji predavatelj

3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti retori¢ne sposobnosti, inovativnost, smisel za

organizacijo lastnega dela in dela sodelavcev, znanje za
delo z racunalnikom, redno znanstveno-raziskovalno
izpopolnjevanje s predmetnega podrocja in s podro¢ja
visoko3Solske didaktike

4. Zahtevane delovne izkusnje skladne z Merili za izvolitve v nazive visokoSolskih
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uciteljev, znanstvenih delavcev in visokoSolskih
sodelavcev VSVO

5. Zahtevana specifi¢na znanja aktivno znanje najmanj enega svetovnega jezika,

funkcionalna znanja

6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti /

PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH

PRISTOJNOST

odlocanje o organizaciji izvedbe predavanj, seminarjev in vaj na predmetnih podrogjih,
ocenjevanje izpitnih in seminarskih nalog ter znanja Studentov preko oblik preverjanja znanj,
ocenjevanje diplomskih nalog, magisterijev, doktoratov.

ODGOVORNOST

za izvedbo pedagoskega procesa v skladu s potrjenimi studijskimi programi in urnikom,

za strokovno in pravocasno izvedbo ostalih del,

za izvedbo preizkusov znanja v skladu z dolo¢enimi izpitnimi roki,

objektivnost oz. ustreznost izpitnih ocen dejanskemu stanju Studentov,

za strokovni nadzor dela asistentov, tehni¢nih in drugih sodelavcev, ki sodelujejo pri izvedbi predmetoy,
za varno in zdravo delo sodelavcev in Studentov predmeta ter delovna sredstva

V.

POGOIJI DELA

Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto.
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| ORGANIZACIJSKA ENOTA: Katedra

| Zaporedna itevilka: 4

DELOVNO MESTO:

VISOKOSOLSKI UCITEL) — LEKTOR (LEKTOR Z DOKTORATOM, LEKTOR Z MAGISTERIJEM, LEKTOR)

Vrsta delovnega mesta:

Vodilno vodstveno drugo
s habilitacijo X | brez habilitacije
Sifra DM (katalog | Plaéna skupina: D Tarifni razred Izhodiscni placni razred
DM): Placna podskupina: D1 DM 43 (z doktoratom)
D010004 IX 37 (z magisterijem)

Vil 35 (lektor)

Vvii2
. OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG)

- oblikovanje in posodabljanje uénih nacrtov ter prilagajanje Studijskih programov in njihove izvedbe
zahtevam razvoja stroke, trendi in druzbenimi potrebami ter v skladu s strateskimi/razvojnimi cilji Sole,
- kakovostno izvajanje predavanj iz tujih jezikov, seminarjev in ostalih pedagoskih aktivnosti pri predmetu

v skladu z u¢nimi nacrti,

- organiziranje ali soorganiziranje vseh aktivnosti za izvedbo predmeta v skladu z uc¢nim nadrtom in
dognanji stroke ter koordinacija dela in nadzor nad delom ostalih izvajalcev predmeta (asistentov,

tehnicnih in drugih sodelavcev),

- preverjanje znanja Studentov na predmetnih podrocjih v skladu z u¢nimi nacrti in dognanji stroke,

- udeleZevanje sej organov in komisij VSVO,

- usmerjanje raziskovalnega dela in Studijskih aktivnosti Studentov, izvajanje mentorstva Studentom,

- udejstvovanje na znanstveno-raziskovalnem podrocju ter prenasanje rezultatov znanstveno-
raziskovalnega dela v Studijski proces ter sodelovanje pri aktivnostih, vezanih na pedagosko in
znanstveno-raziskovalno delo na podrodju stroke,

- upostevanje veljavne zakonodaje, internih aktov visoke Sole ter sklepov organov in komisij visoke Sole,

- terminsko izvrevanje dela, skladno z dogovorjenim urnikom pedagoskih aktivnosti,

- posredovanje Studentom Studijska gradiva in porocCanje o opravljenem delu ter izpolnil anketo za
visokoZolske ucitelje preko $olskega informacijskega sistema (SIS, e-uéilnica),

- dostopnost studentom v ¢asu govorilnih ur,

- skrbiza varno in zdravo delo delavcev in Studentov enote,
- opravljanje drugih nalog, ki vsebinsko sodijo v SirSe strokovno podrocje delovnega mesta po navodilu

nadrejenega.

Il POGOIJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

1. Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za
opravljanje dela na delovhem mestu

najmanj izobrazba, pridobljena po Studijskem programu
druge stopnje ali izobrazba, ki ustreza tej ravni
izobrazbe, znanstveni magisterij, doktorat znanosti.

2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv

lektor

3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti

retori¢ne sposobnosti, inovativnost, smisel za
organizacijo lastnega dela in dela sodelavcey, znanje za
delo z racunalnikom, redno znanstveno-raziskovalno
izpopolnjevanje s predmetnega podrocja in s podro¢ja

10
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visokosSolske didaktike visokosSolske didaktike

5. Zahtevane delovne izkudnje skladne z Merili za izvolitve v nazive visokoSolskih
uciteljev, znanstvenih delavcev in visokosolskih
sodelavcev VSVO

6. Zahtevana specifi¢na znanja aktivno znanje najmanj enega svetovnega jezika,
funkcionalna znanja
7. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti /

. PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH

PRISTOJNOST

- odloc¢anje o organizaciji izvedbe predavanj, seminarjev in vaj na predmetnih podrogjih,

- ocenjevanje izpitnih in seminarskih nalog ter znanja Studentov preko oblik preverjanja znanj,
- ocenjevanje diplomskih nalog, magisterijev, doktoratov.

ODGOVORNOST

- zaizvedbo pedagoskega procesa v skladu s potrjenimi Studijskimi programi in urnikom,

- za strokovno in pravocasno izvedbo ostalih del,

- zaizvedbo preizkusov znanja v skladu z dolo¢enimi izpitnimi roki,

- objektivnost oz. ustreznost izpitnih ocen dejanskemu stanju Studentov,

- za strokovni nadzor dela asistentov, tehnicnih in drugih sodelavcev, ki sodelujejo pri izvedbi predmetoy,
- zavarno in zdravo delo sodelavcev in studentov predmeta ter delovna sredstva.

\TA POGOIJI DELA

Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto.
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| ORGANIZACIJSKA ENOTA: Katedra

| Zaporedna §tevilka: 5

DELOVNO MESTO :

ASISTENT / ASISTENTKA (ASISTENT, ASISTENT Z MAGISTERIJEM, ASISTENT Z DOKOTORATOM)

Vrsta delovnega mesta:

Vodilno vodstveno

drugo

s habilitacijo X | brez habilitacije

Sifra DM (katalog | Plaéna skupina: D
DM): Placna podskupina: D1
D010001

Tarifni razred Izhodiscni placni razred
DM 43 (z doktoratom)

IX 37 (z magisterijem)

VIl 34 (asistent)

ViI2

. OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG)

- priprava in vodenje teoretskih, prakti¢nih in drugih oblik vaj oz. usposabljanje Studentov pri predmetu

po navodilih nosilca predmeta,

- sodelovanje z uciteljem pri pripravi in izvedbi preizkusov znanja Studentov in pri drugih pedagoskih

aktivnostih,

- pripravljanje u¢nega gradiva, opreme in pripomockov za izvedbo vaj,

- udeleZevanje sej organov in komisij VSVO,

- usmerjanje raziskovalnega dela in Studijskih aktivnosti Studentov, izvajanje mentorstva Studentom,

- udejstvovanje na znanstveno-raziskovalnem podrocju ter prenasanje rezultatov znanstveno-
raziskovalnega dela v Studijski proces ter sodelovanje pri aktivnostih, vezanih na pedagosko in
znanstveno-raziskovalno delo na podrodju stroke,

- terminsko izvrSevanje dela, skladno z dogovorjenim urnikom pedagoskih aktivnosti,

- posredovanje Studentom Studijska gradiva in porocanje o opravljenem delu ter izpolnil anketo za
visoko$olske ucitelje preko $olskega informacijskega sistema (SIS, e-u¢ilnica),

- dostopnost studentom v ¢asu govorilnih ur,

- skrbiza varno in zdravo delo delavcev in Studentov enote,
- opravljanje drugih nalog, ki vsebinsko sodijo v SirSe strokovno podrocje delovnega mesta po navodilu

nadrejenega.

Il POGOIJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

1. Stopnjain smer zahtevane izobrazbe za
opravljanje dela na delovhem mestu

najmanj izobrazba, pridobljena po Studijskem programu
druge stopnje ali izobrazba, ki ustreza tej ravni
izobrazbe, znanstveni magisterij, doktorat znanosti

2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv

asistent za predmetno podrocje, asistent z magisterijem,
asistent z doktoratom

3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti

smisel za organizacijo lastnega dela in dela
skupine (Studentov), uporaba rac¢unalniskih orodij in
ravnanje z avdiovizualno opremo, prakti¢ne spretnosti

4. Zahtevane delovne izkusnje

skladne z Merili za izvolitve v nazive visokoSolskih
uciteljev, znanstvenih delavcev in visokoSolskih
sodelavcev VSVO

5. Zahtevana specifi¢na znanja

aktivno znanje najmanj enega svetovnega jezika,
funkcionalna znanja
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6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti | /

. PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTI

PRISTOJNOST
- predlaganje resitev pri izvedbi pedagoskega procesa z organizacijske in tehni¢ne plati,
- svetovanje in usmerjanje Studentov pri izobraZevalnem in raziskovalnem delu.

ODGOVORNOST

- zaizvedbo pedagoskega procesa v skladu s potrjenimi studijskimi programi in urnikom,
- za strokovno in pravocasno izvedbo ostalih del,

- zaizvedbo preizkusov znanja v skladu z dolo€enimi izpitnimi roki,

- zavarno in zdravo delo sodelavcev in Studentov predmeta ter delovna sredstva.

V. POGOIJI DELA

Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto.
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Priloga 2 Akta o organizaciji in sistematizaciji delovnih mest na V3VO
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| ORGANIZACIISKA ENOTA: Raziskovalni institut

| Zaporedna §tevilka: 6

DELOVNO MESTO:

RAZISKOVALEC (ZNANSTVENI SVETNIK, VI5)JI ZNANSTVENI SODELAVEC, ZNANSTVENI SODELAVEC)

Vrsta delovnega mesta:

Vodilno vodstveno drugo

s habilitacijo X | brez habilitacije

Sifra DM (katalog | Plaéna skupina: H Tarifni razred Izhodiscni placni razred

DM): Placna podskupina: H1 DM 53 (znanstveni svetnik)
H019008 IX 49 (visji znanstveni sodelavec)
H019006 46 (znanstveni sodelavec)
H019007

OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG)

vodenje, organiziranje in nacrtovanje dela na raziskovalnih nalogah, projektih, programih in strokovnih
skupinah,

priprava ponudb za projekte in sodelovanje pri trZzenju,

aktivno delo pri oblikovanju raziskovalne politike in sooblikovanju strokovne politike dela in razvoja 3ole,
samostojno raziskovalno delo — izvajanje najzahtevnejSih znanstveno-raziskovalnih del, obravnava
celovitejSe problematike s podrocja raziskovanja, preucevanje in razvijanje konceptov, teorij in metod
ter prenos teorije v prakso,

vzpostavljanje in vzdrZevanje zahtevnih strokovnih stikov z uporabniki raziskovalnega dela ter z
domacimi in tujimi znanstveno-raziskovalnimi ustanovami,

objavljanje visoko kakovostnih znanstveno-raziskovalnih in strokovnih del z izkazano odmevnostjo v
mednarodni in domaci strokovni javnosti,

organiziranje in sodelovanje na znanstvenih in strokovnih posvetovanjih z referati in razpravami s SirSega
raziskovalnega podrocja,

mentorstvo, vzgoja in izobrazevanje kadrov,

sodelovanje in vodenje strokovnih organov ter obcasnih skupnih projektov in nalog po dogovoru z
vodstvom,

aktivno sodelovanje v visoko$olskem in vseZivljenjskem izobraZzevanju,

spremljanje vseh vrst javnih razpisov in strokovna priprava prijav nanje in spremljanje prijave,

po pooblastilu direktorja vodenje organizacijske enote,

opravljanje drugih nalog, ki vsebinsko sodijo v delovno podrocje po nalogu vodstva in nadrejenih.

POGOIJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

1. Stopnjain smer zahtevane izobrazbe za doktorat znanosti

opravljanje dela na delovhem mestu

2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv znanstveni svetnik/ visji znanstveni sodelavec/

znanstveni sodelavec

3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti smisel za organizacijo lastnega dela in dela

skupine in za vodenje projektov, uporaba
racunalniskih orodij

4. Zahtevane delovne izkusnje skladne z Merili za izvolitve v nazive visokoSolskih

uciteljev, znanstvenih delavcev in visokoSolskih
sodelavcev VSVO
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5. Zahtevana specifi¢na znanja aktivno znanje najmanj enega svetovnega jezika,
funkcionalna znanja
6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti /

. PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH

PRISTOJNOST:
- zavodenje projektne skupine pri razvojno-raziskovalnem ali aplikativnem projektu,
- za sooblikovanje razvoja znanstvene discipline.

ODGOVORNOST:

- za potek in rezultate dela na projektih,

- za kakovostno in azurno pripravo strokovnih gradiv s podrocja raziskovanja,
- zaopremo in delovna sredstva.

V. POGOIJI DELA

Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto.
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Priloga 2 Akta o organizaciji in sistematizaciji delovnih mest na V3VO

| ORGANIZACIJSKA ENOTA: Katedra in raziskovalni institut

| Zaporedna $tevilka: 7

DELOVNO MESTO:
TEHNISKI SODELAVEC VI (LABORANT)
Vrsta delovnega mesta:
Vodilno Vodstveno Drugo
s habilitacijo Brez habilitacije X
Sifra DM (katalog | Plaéna skupina: J Tarifni razred Izhodiscni placni razred:
DM): Placna podskupina: J3 DM 25
J036018 VI

. OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG)

- pripravljanje materialov in naprav za izvedbo vaj in raziskovalnih nalog,

- izvajanje meritev in testiranj, zbiranje in urejanje literature ter periodike,

- grafi¢no oblikovanje, opravljanje ra¢unalniskih obdelav, anketiranje in zbiranje podatkov,

- sodelovanje pri pedagoskem procesu, izvedbi vaj in raziskovalnih nalog,

- pripravljanje gradiv za izvedbo seminarskih vaj Studentov,

- prikazovanje filmov, posnetkov, demonstriranje uporabe ra¢unalniskih programov,

- organiziranje popravil in tekoCega vzdrZevanja delovnih priprav,

- nabavljanje in vzdrZevanje zalog potrebnih materialov in pripomockov,

- vodenje evidenc in drugih administrativnih opravil,

- nadziranje izvajanja vaj in ukrepanje v skladu z zahtevami s podrocja varstva in zdravja pri delu,

- sodelovanje pri izvedbi seminarjev, sejmov, razstav ter ogledov in ekskurzij,

- sodelovanje pri urejanju prostorov, namesc¢anju in vzdrzevanju racunalniske in laboratorijske opreme in
uvajanju pripomockov ter zas€itnih sredstev,

- izvajanje tehniskih postopkov in upravljanje z napravami,

- pripravljanje porocil in analiz z delovnega podro¢ja,

- opravljanje drugih sorodnih nalog po zadolZitvi in s strani predstojnika oziroma neposredno nadrejenega
delavca.

Il POGOIJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

1. Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za visjeSolska izobrazba s podrocja

opravljanje dela na delovhem mestu

2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv | /

3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti timsko delo, uporaba racunalniskih programov in
laboratorijske opreme

4. Zahtevane delovne izkusnje 1 leto ustreznih delovnih izkusenj

5. Zahtevana specifi¢na znanja pasivno znanje najmanj enega svetovnega jezika,
funkcionalna znanja

6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti 3 mesece poskusnega dela

. PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH

- za pravocasno in strokovno opravljeno lastno delo,
- za delovne priprave,
- zaizvajanje varnostnih ukrepov in uporabo osebne varovalne opreme.
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IV.  POGOIJI DELA

Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto.
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TAJNISTVO
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| ORGANIZACISKA ENOTA: Tajnistvo

| Zaporedna §tevilka: 8

DELOVNO MESTO:

POSLOVNI SEKRETAR VII/1

Vrsta delovnega mesta:

Vodilno vodstveno

Drugo

s habilitacijo brez habilitacije X

Sifra DM (katalog | Plaéna skupina: J
DM): Plac¢na podskupina: J2
J027005

Tarifni razred
DM:
Vil

Izhodiscni placni razred:
27

OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG)

- organiziranje pisarniSkega in tehni¢nega dela enote,
- nabavljanje in vodenje priro¢nih zalog pisarniskega materiala za tajnistvo
- urejanje zapisov in razvri¢anje dokumentarnega gradiva,
- organiziranje strokovnega, tehni¢nega in administrativnega dela za potrebe enot Sole,

- sodelovanje in priprava gradiva na sejah organov Sole, sestankih in konferencah ter pisanje zapisnikov in

vodenje sklepov in aktov,

- sodelovanje pri pripravi splodnih aktov fakultete, zbiranje in usklajevanje pripomb na delovna gradiva in

osnutke gradiv,

- administrativno in tehni¢no spremljanje dela komisij in ostalih strokovnih organov fakultete,
- sodelovanje pri izvedbi izobrazZevalnih in promocijskih akcij fakultete,
- sestavljanje dopisov, razne poslovne dokumentacije, strokovnih porocil v skladu z navodili in drugih

pisnih gradiv,

- ostala administrativna dela: zbiranje in razmnoZevanje gradiva, poSiljanje vabil in gradiv, itd.
- sprejemanje in urejanje telefonskih pogovorov, elektronskih, telefax in drugih sporocil,

- sprejemanje gostov, poslovnih partnerjev in nudenje informacij strankam in obiskovalcem,
- vodenje raznih evidenc in korespondence (priprava dopisov, povzetkov in osnutkov),

- sprejemanje in razporejanje prispele poste,

- opravljanje drugih sorodnih del po nalogu svojega nadrejenega delavca.

Il POGOIJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

1. Stopnjain smer zahtevane izobrazbe za
opravljanje dela na delovhem mestu

izobrazba, pridobljena po Studijskem programu prve
stopnje ali izobrazba, ki ustreza tej ravni izobrazbe

2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv

/

3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti

organizacijska sposobnost, vestnost in natan¢nost pri
delu, komunikativnost

4. Zahtevane delovne izkusnje

2 leti ustreznih delovnih izkuSenj

5. Zahtevana specifi¢na znanja

pasivno znanje najmanj enega svetovnega jezika,

funkcionalna znanja

6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti

3 mesece poskusnega dela
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. PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH

- zastrokovnost in aZzurnost lastnega dela,
- za delovne priprave in pisarniski material.

V. POGOJI DELA

Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto.
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Kadrovska in pravna sluzba
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| ORGANIZACIJSKA ENOTA: Tajnistvo - Kadrovska in pravna sluzba

| Zaporedna §tevilka: 9

DELOVNO MESTO:
VODJA PODROCJA/ENOTE Il VII/2 - VODJA KADROVSKE IN PRAVNE SLUZBE
Vrsta delovnega mesta:
vodilno Vodstveno Drugo
s habilitacijo Brez habilitacije X
Sifra DM (katalog | Plaéna skupina: J Tarifni razred Izhodiscni placni razred:
DM): Pla¢na podskupina: J1 DM: 35
1017932 ViI2

OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG)

vodenje in organiziranje dela kadrovske sluzbe,

svetovanje in koordiniranje kadrovskih zadev, povezanih z zaposlovanjem, izobrazevanjem,
napredovanjem in nagrajevanjem zaposlenih,

izvajanje postopkov v zvezi z razpisi, objavami in zaposlovanjem delavcey,

pripravljanje pogodb o zaposlitvi, odlocb, sklepov, pogodb o delu in pogodb o avtorskem delu,
administrativna opravila v zvezi s sklepanjem in prenehanjem delovnih razmerij ter vodenje postopkov
povezanih z ureditvijo statusa in zavarovanja delavcey,

vodenje kadrovske evidence ter evidence o dopustih delavcev in evidence delovnega ¢asa,
pripravljanje kadrovsko razvojnih in drugih analiz in plana kadrov,

vodenje habilitacijskih postopkov,

pripravljanje gradiv s podrocja delovnih razmerij za senat in UQ,

podpora pri porocanju pri prijavi in izvedbi projektov ,

sodelovanje pri pripravi splo$nih aktov visoke Sole,

opravljanje drugih nalog, ki vsebinsko sodijo v SirSe strokovno podrocje delovnega mesta
druga dela po nalogu direktorja ali dekana.

POGOIJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

1. Stopnjain smer zahtevane izobrazbe za

izobrazba, pridobljena po Studijskem programu druge

opravljanje dela na delovhem mestu stopnje ali izobrazba, ki ustreza tej ravni izobrazbe

2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv | /

3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti ustrezne vodstvene in organizacijske sposobnosti,
timsko delo, vestnost in natanc¢nost pri delu

4. Zahtevane delovne izkusnje 3 leta ustreznih delovnih izkusenj

5. Zahtevana specifi¢na znanja pasivno znanje najmanj enega svetovnega jezika,

funkcionalna znanja

6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti 3 mesece poskusnega dela

PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH

za strokovno in pravocasno opravljeno lastno delo.

V.

POGOIJI DELA:

Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto.
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Racunovodska sluzba
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| ORGANIZACIISKA ENOTA: TajniStvo - Racunovodska sluzba

| Zaporedna itevilka : 10

NAZIV DELOVNEGA MESTA:
VODJA FINANCNO RACUNOVODSKE SLUZBE VII/2
Vrsta delovnega mesta:
Vodilno Vodstveno drugo
s habilitacijo Brez habilitacije X
Sifra DM (katalog | Plaéna skupina: J Tarifni razred DM Izhodiscni placni razred:
DM): Placna podskupina: J1 40
J017916 Vil2

OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG)

organizacija dela v raCunovodstvu,

pripravljanje podatkov in analiz za planiranje

oblikovanje predlogov finan¢nih nacrtoy,

spremljanje sprememb pri raCunovodsko-financ¢nih zakonih in predpisih,

vodenje poslovnih knjig

vodenje knjige prejetih in izdanih racunov v skladu z zakonodajo, ki ureja davek na dodano vrednost ter
izdelava porocila davka na dodano vrednost (v primeru identifikacije),

izdelava letnega obracuna (bilance),

izdelava polletnega obracuna poslovanja,

vodenje saldakontov dobaviteljev in kupcey,

izstavljanje racunov, zahtevkov,

obracun pla¢ z vsemi potrebnimi evidencami za vse zaposlene pri narocniku,

obracun pogodbenih del,

evidenca osnovnih sredstev z obraunom amortizacije,

evidenca drobnega inventarja,

izdelava vseh vrst statisti¢nih porocil za potrebe narocnika,

sodelovanje s financerji,

spremljanje likvidnosti,

zbiranje, obdelava in poSsiljanje podatkov pooblasé¢enim zavodom, upravi¢enim za zbiranje podatkov,
arhiviranje celotne knjigovodske dokumentacije za narocnika in sicer eno leto po oddaji letnega
obracuna (bilanc),

pomoc pri pripravah na razpise,

sooblikovanje rednega finanénega poslovanja s strani za naro¢nika dolo¢enega racunovodskega delavca,
ostale raCunovodske in svetovalne aktivnosti po navodilu predpostavljenega.

POGOIJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

1.

Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za izobrazba, pridobljena po Studijskem programu druge

opravljanje dela na delovhem mestu stopnje ekonomske smeri ali izobrazba ekonomske

smeri, ki ustreza tej ravni izobrazbe

2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv | /

3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti ustrezne vodstvene in organizacijske sposobnosti,
vestnost in natancnost pri delu

4. Zahtevane delovne izkusnje 3 leta ustreznih delovnih izkusenj

5. Zahtevana specifi¢na znanja funkcionalna znanja
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6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti 3 mesece poskusnega dela

. PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH

- za strokovno in pravocasno opravljeno lastno delo,
- za nadzor dela v racunovodstvu,
- za delovne priprave rac¢unovodstva.

V. POGOIJI DELA:

Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto.
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Referat za Studentske in studijske zadeve
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| ORGANIZACIJSKA ENOTA: TajniStvo — Referat za Studentske in Studijske zadeve

| Zaporedna Stevilka: 11

DELOVNO MESTO:
VODJA PODROCJA /ENOTE IV-VI - VODJA REFERATA
Vrsta delovnega mesta:
vodilno vodstveno drugo
s habilitacijo brez habilitacije X
Sifra DM (katalog | Plaéna skupina: J Tarifni razred Izhodiscni placni razred:
DM): Placna podskupina: J1 DM 31
J017929 Vil/i

OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG)

vodenje in organizacija dela v referatu,

obvescanje Studentov in sodelavcev Sole o tekocih Studijskih in Studentskih zadevah fakultete,
organizacija in pomo¢ pri izvedbi informativnega dne, podelitve diplom, aktivnosti in dogodkov za
promocijo Studija in Sole ter ostalih aktivnosti in dogodkov, povezanih z delovanjem Sole,

informiranje kandidatov za vpis in priprava informativnih gradiv za potrebe vpisa,

sodelovanje z vpisno sluZzbo Univerze v Ljubljani, aktivnosti v zvezi z vpisom Studentov (priprava in
izvedba vpisa rednih in izrednih Studentov),

vpis Studentov v zadetni in nadaljevalne letnike Studija ter absolventski staZ in izdajanje potrdil o vpisu,
arhiviranje kartotek studentov,

priprava dokumentacije in organizacija izvedbe zagovorov diplomskih nalog,

vodenje posebnih statistik,

vodenje evidenc in urejanje dokumentacije vpisanih studentov in statistika,

svetovalno delo s Studenti,

usklajevanje izpitnih rokov, govorilnih ur in vodenje evidenc v zvezi s tem,

pripravljanje informativnih gradiv in obvestil za Studente,

organizacija in asistenca pri delu komisij Senata,

izdelava raznih statisti¢nih porocil za potrebe samoevalvacijskih postopkov,

spremljanje vseh vrst javnih razpisov s podrocja Studentskih zadev, strokovna priprava prijav nanje in
spremljanje tovrstne problematike,

druga dela po nalogu nadrejenih delavcev.

POGOIJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

1. Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za izobrazba, pridobljena po Studijskem programu prve
opravljanje dela na delovhem mestu stopnje ali izobrazba, ki ustreza tej ravni izobrazbe

2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv | /

3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti ustrezne vodstvene in organizacijske sposobnosti,

timsko delo, natanc¢nost in vestnost pri delu, poznavanje
visokoSolske zakonodaje

4. Zahtevane delovne izkusnje 3 leta ustreznih delovnih izkusenj

5. Zahtevana specifi¢na znanja pasivno znanje najmanj enega svetovnega jezika,

funkcionalna znanja

6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti 3 mesece poskusnega dela
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. PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH

- zastrokovno in pravocasno opravljeno delo v referatu.

\TA POGOIJI DELA:

Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto.
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les:?lméom

| ORGANIZACIJSKA ENOTA: Tajnistvo — Referat za Studentske in Studijske zadeve

| Zaporedna Stevilka: 12

NAZIV DELOVNEGA MESTA:
STROKOVNI DELAVEC VII/1 - STROKOVNI DELAVEC REFERATA ZA STUDENTSKE IN STUDIJSKE ZADEVE
Vrsta delovnega mesta:
vodilno vodstveno drugo
s habilitacijo brez habilitacije X
Sifra DM (katalog | Plaéna skupina: J Tarifni razred Izhodiscni placni razred:
DM): Placna podskupina: J1 DM 29
J017131 Vil/i

OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG)

obvescanje Studentov in sodelavcev Sole o tekocih Studijskih in Studentskih zadevah fakultete,
organizacija in pomo¢ pri izvedbi informativnega dne, podelitve diplom, aktivnosti in dogodkov za
promocijo Studija in Sole ter ostalih aktivnosti in dogodkov, povezanih z delovanjem Sole,

informiranje kandidatov za vpis in priprava informativnih gradiv za potrebe vpisa,

sodelovanje z vpisno sluzbo Univerze v Ljubljani,

aktivnosti v zvezi z vpisom Studentov (priprava in izvedba vpisa rednih in izrednih Studentov),

vpis Studentov v zaetni in nadaljevalne letnike Studija ter absolventski staZ in izdajanje potrdil o vpisu,
arhiviranje kartotek studentoy,

priprava dokumentacije in organizacija izvedbe zagovorov diplomskih nalog,

vodenje posebnih statistik,

vodenje evidenc in urejanje dokumentacije vpisanih studentov in statistika,

svetovalno delo s Studenti,

usklajevanje izpitnih rokov, govorilnih ur in vodenje evidenc v zvezi s tem,

pripravljanje informativnih gradiv in obvestil za Studente,

organizacija in asistenca pri delu komisij Senata,

izdelava raznih statisti¢nih porocil za potrebe samoevalvacijskih postopkov,

druga dela, ki sodijo v delovno podrocje po nalogu nadrejenih delavcev.

POGOIJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

1. Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za izobrazba, pridobljena po Studijskem programu prve

opravljanje dela na delovhem mestu stopnje ali izobrazba, ki ustreza tej ravni izobrazbe

2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv | /

3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti timsko delo, organizacijske sposobnosti, vestnost in
natancnost pri delu, poznavanje visokoSolske
zakonodaje

4. Zahtevane delovne izkusnje 3 leta ustreznih delovnih izkusenj

5. Zahtevana specifi¢na znanja pasivno znanje najmanj enega svetovnega jezika,

funkcionalna znanja

6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti 3 mesece poskusnega dela

PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH

za strokovno in pravocasno opravljeno lastno delo.
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\TA POGOIJI DELA:

Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto.

30




Priloga 2 Akta o organizaciji in sistematizaciji delovnih mest na V3VO

H|V|5;9KA§0U\

. D

Mednarodna pisarna
in
karierna tocka

31



les:?lméom

Priloga 2 Akta o organizaciji in sistematizaciji delovnih mest na V3VO

| ORGANIZACIISKA ENOTA: Tajnistvo — Mednarodna pisarna in karierna tocka

| Zaporedna Stevilka: 13

DELOVNO MESTO:
VODJA PODROCIJA/ENOTE i VII/2 - VODJA MEDNARODNE PISARNE IN KARIERNE TOCKE

Vrsta delovnega mesta:

vodilno vodstveno Drugo

s habilitacijo brez habilitacije X

Sifra DM (katalog | Plaéna skupina: J Tarifni razred Izhodiscni placni razred:
DM): Placna podskupina: J1 DM 35

1017932 ViI2

I.  OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG)

- vodenje in organiziranje mednarodne pisarne in karierne tocke,

- mednarodna izmenjava Studentov in urejanje Studijske problematike tujih drzavljanov,

- administrativno in organizacijsko urejanje zadev Sole v zvezi s sodelovanjem s tujino in nastopanjem v
tujini,

- svetovanje Studentom glede zaposlitvenih moznosti,

- organiziranje dogodkov za pridobivanje kompetenc in drugih zaposlitvenih spretnosti,

- opravljanje drugih nalog, ki vsebinsko sodijo v SirSe strokovno podrocje delovnega mesta.

Il POGOIJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

1. Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za izobrazba, pridobljena po Studijskem programu druge

opravljanje dela na delovhem mestu stopnje ali izobrazba, ki ustreza tej ravni izobrazbe

2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv | /

3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti ustrezne vodstvene, organizacijske in komunikacijske
sposobnosti

4. Zahtevane delovne izkusnje 3 leta ustreznih delovnih izkusenj

5. Zahtevana specifi¢na znanja aktivno znanje najmanj enega svetovnega jezika

6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti 3 mesece poskusnega dela

. PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH

- za strokovno in pravo¢asno opravljeno lastno delo.

V. POGOIJI DELA:

Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto.
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Priloga 2 Akta o organizaciji in sistematizaciji delovnih mest na V3VO

| ORGANIZACIISKA ENOTA: TajniStvo — Sluzba za informatiko in vzdrZevanje

| Zaporedna itevilka: 14

NAZIV DELOVNEGA MESTA:
VODJA ENOSTAVNEJSEGA PODROCJA/ENOTE 11 VII/1 — VODJA SLUZBE ZA INFORMATIKO IN VZDRZEVANJE

Vrsta delovnega mesta:

vodilno vodstveno drugo

s habilitacijo brez habilitacije X

Sifra DM (katalog | Plaéna skupina: J Tarifni razred Izhodiscni placni razred:
DM): Placna podskupina: J1 DM: 32

J017980 Vil/i

OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG)

- skrb za vzpostavitev in delovanje informacijskega sistema,

- oblikovanje internetnih povezav,

- vodenje in izvajanje vzdrZevanja,

- sodelovanje pri izbiri ponudnikov za izvajanje vzdrZevalnih in servisnih del na 3oli,

- odgovornost za redno vzdrZevanje stavbe in prostorov,

- nadzor nad porabo energije in vode ter dajanje predlogov za varéevalne ukrepe, nujno zamenjavo
opreme, investicijsko vzdrZevanje,

- skrbi za namestitev inventarnih Stevilk oz. kod na opremo,

- opravljanje drugih nalog, ki vsebinsko sodijo v SirSe strokovno podro¢je delovnhega mesta po nalogu
vodstva Sole.

Il POGOIJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA IN PODATKI ZA KADROVANIJE

1. Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za izobrazba, pridobljena po Studijskem programu prve
opravljanje dela na delovhem mestu stopnje ali izobrazba, ki ustreza tej ravni izobrazbe -
tehni¢na smer izobrazbe

2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv | /

3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti ustrezne vodstvene in organizacijske sposobnosti

4. Zahtevane delovne izkusnje 2 leti ustreznih delovnih izkusenj

5. Zahtevana specifi¢na znanja poznavanje racunalniske strojne in programske opreme
6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti 3 mesece poskusnega dela

1. PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH

- za pravocasno in strokovno opravljeno delo,
- za delovna sredstva.

V. POGOII DELA:

Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto.
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Priloga 2 Akta o organizaciji in sistematizaciji delovnih mest na V3VO

les:?lméom

| ORGANIZACIISKA ENOTA: Knjiznica

| Zaporedna Stevilka: 15

NAZIV DELOVNEGA MESTA:
VODJA STROKOVNE KNJIZNICE VII/2
Vrsta delovnega mesta:
vodilno Vodstveno drugo
s habilitacijo brez habilitacije X
Sifra DM (katalog | Plaéna skupina: J Tarifni razred Izhodiscni placni razred:
DM): Placna podskupina: J1 DM: 34
1017939 ViI2

OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG)

vodenje knjiZnice in organizacijskega sistema ureditve knjizni¢nih fondov, katalogov,

nacrtovanje, program dela in priprava letnega porocila o delu v knjiZnici,

zbiranje, usklajevanje in analiziranje potreb s podrocja knjizni¢ne dejavnosti,

spremljanje zaloZniske produkcije doma in v tujini in sodelovanje z zaposlenimi glede nabave literature,
vodenje nabave knjizni¢nega gradiva

vodenje postopkov strokovne obdelave knjizni¢nih gradiv

vodenje bibliografije zaposlenih,

spremljanje zakonodaje in predpisov s podrocja knjizni¢ne dejavnosti,

zbira predloge in daje pobude za organizacijo dela ter vzpostavitev in vzdrZevanje komunikacijskega in
informacijskega sistema za potrebe knjiznice in za uporabnike,

uvajanje Studentov v uporabo knjizni¢nega gradiva in informacijskih virov,

posredovanje informacij in svetovanje uporabnikom knjizni¢nega gradiva,

sodelovanje z zunanjimi institucijami,

opravlja druga sorodna opravila po nalogu svojega nadrejenega delavca.

POGOIJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

1.

Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za izobrazba, pridobljena po Studijskem programu druge

opravljanje dela na delovhem mestu stopnje ali izobrazba, ki ustreza tej ravni izobrazbe

2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv | /

3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti strokovni izpit iz bibliotekarstva, usposobljenost za delo

z racunalniskim programom COBISS/OPAC in drugimi
knjiZzni¢nimi informacijskimi sistemi, ustrezne vodstvene
in organizacijske sposobnosti

4. Zahtevane delovne izkusnje 3 leta ustreznih delovnih izku$enj

5. Zahtevana specifi¢na znanja pasivno znanje najmanj enega svetovnega jezika,

funkcionalna znanja

6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti 3 mesece poskusnega dela

lll. PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH

za delo podrejenih v knjiznici,
za opremo in sredstva v knjiznici.
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IV. POGOJI DELA:

Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto.
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V.

Zalozba
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Priloga 2 Akta o organizaciji in sistematizaciji delovnih mest na V3VO

| ORGANIZACISKA ENOTA: Zalozba

| Zaporedna Stevilka: 16

NAZIV DELOVNEGA MESTA:
VODJA PODROCIJA/ENOTE Ii VII/2 -~VODJA ZALOZBE

Vrsta delovnega mesta:

vodilno Vodstveno drugo

s habilitacijo brez habilitacije X

Sifra DM (katalog | Plaéna skupina: J Tarifni razred Izhodiscni placni razred:
DM): Placna podskupina: J1 DM 35

1017932 Vil2

OPIS DELOVNEGA MESTA (OPIS DEL IN NALOG)

- nacrtovanje, organiziranje in vodenje zaloZniske dejavnosti,

- zbiranje, usklajevanje in analiziranje potreb s podro¢ja zaloZniske dejavnosti visoke Sole,
- priprava letnega porocila o delu ter programa dela zalozbe,

- vodenje evidenc o izdanih in prodanih gradivih,

- sodelovanje z zunanjimi institucijami,

- skrb za katalogizacijo,

- sodelovanje z drugimi organi in zunanjimi institucijami za potrebe zaloZniSke dejavnosti,
- opravlja druga sorodna opravila po nalogu svojega nadrejenega.

Il POGOIJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

1. Stopnja in smer zahtevane izobrazbe za izobrazba, pridobljena po Studijskem programu druge

opravljanje dela na delovhem mestu stopnje ali izobrazba, ki ustreza tej ravni izobrazbe

2. Posebne zahteve - veljaven habilitacijski naziv | /

3. Sposobnosti in osebnostne lastnosti ustrezne vodstvene in organizacijske sposobnosti,
natancnost in vestnost pri delu

4. Zahtevane delovne izkusnje 3 leta ustreznih delovnih izkusenj

5. Zahtevana specifi¢na znanja aktivno znanje najmanj enega svetovnega jezika,
funkcionalna znanja

6. Poskusno delo ali preizkus usposobljenosti 3 mesece poskusnega dela

. PODATKI O ODGOVORNOSTI IN PRISTOJNOSTIH

- vodenje zalozbe,
- za opremo in sredstva v zaloZbi.

V. POGOIJI DELA:

Opisani v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za delovno mesto.
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