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ZADEVA:

PRAVNA PODLAGA:

NAMEN:

OCENA STANJA:

RAZLOGI ZA SPREJEM:

NACELA IN CILJI:

FINANCNE POSLEDICE:

PREDLAGATELJ:

POROCEVALEC:

DELOVNO TELO, KI
OBRAVNAVA AKT
OZIROMA GRADIVO IN
POROCA OBCINSKEMU
SVETU:

Predlog predhodnega soglasja k Pravilniku o spremembah in
dopolnitvah Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji
delovnih mest v Javnem zavodu Mladinski center Zalec

10. ¢len Odloka o ustanovitvi javnega zavoda Mladinski center
Zalec (Uradni list RS, 3/20, 133/23 in 18/24) in 20. €len Statuta
Obcine Zalec (Uradni list RS, st. 29/13, 23/17 in 47/25)

Obravnavain sprejem predhodnega soglasja

Direktorica MC Zalec je dne 8. decembra 2025 posredovala
vlogo za predhodno soglasje ustanoviteljic na predlog
Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest
v JZ MC Zalec

Odlok o ustanovitvi javnega zavoda Mladinski center Zalec v
10. ¢lenu dolo¢a, da predhodno soglasje k predlogu akta o
organizaciji in sistemizaciji podata ustanovitelja, to sta Ob¢ina
Zalec in Studentski klub Zalec

Javni zavod je zaradi prenosa dela dejavnosti (MC Kavarna in
MC Hotel) na javno podjetje dolzan uskladiti svoje interne akte,
ustanoviteljici JZ pa podati predhodno soglasje na predlog
akta

Soglasje k Pravilniku o spremembah in dopolnitvah Pravilnika
0 notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Javnem
zavodu Mladinski center Zalec neposredno ne prinasa
finanénih posledic za proraéun Obéine Zalec

Zupan Obéine Zalec, na podlagi vlioge direktorice JZ Mladinski
center Zalec

Predlog predhodnega soglasja k Pravilniku o spremembah in
dopolnitvah Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji
delovnih mest v Javhem zavodu Mladinski center Zalec bo na
seji obrazlozila Laura Kuk, direktorica Mladinskega centra
Zalec

Gradivo bo na svoji seji obravnaval Odbor za negospodarske
javne sluzbe (predsednik odbora: Slavko Ivezic)
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OBCINSKEMU SVETU, tu

ODBORU ZA NEGOSPODARSKE JAVNE SLUZBE

ZADEVA: Predlog predhodnega soglasja k Pravilniku o spremembah in dopolnitvah
Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Javnem
zavodu Mladinski center Zalec

V prilogi vam skladno z dolodili 1. odstavka 34. ¢lena Poslovnika Obcinskega sveta Obcine
Zalec (Uradni list RS, $t. 92/13, 63/20 in 47/25) posredujemo Predlog predhodnega soglasja k
Pravilniku o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji
delovnih mest v Javnem zavodu Mladinski center Zalec z obrazloZitvijo za obravnavo na seji
Obginskega sveta Obgine Zalec, ki bo dne 18. 2. 2026.

Predlog predhodnega soglasja k Pravilniku o spremembabh in dopolnitvah Pravilnika o notranji
organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Javnem zavodu Mladinski center Zalec bo na seji
Obcinskega sveta obrazlozila Laura Kuk, direktorica Mladinskega centra Zalec.

Obcinskemu svetu predlagam, da sprejme naslednji sklep:

»Obéinski svet Obéine Zalec poda predhodno soglasje k predlogu Pravilnika o
spremembah in dopolnitvah Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih
mest v Javnem zavodu Mladinski center Zalec v predlozenem besedilu.«

VODJA URADA ZA DRUZBENE DEJAVNOSTI
mag. Natasa Gaber Sivka

DIREKTORICA OBCINSKE UPRAVE ZUPAN
dr. Darja Majkovic Janko Kos I.r.
Priloga:

- ObrazloZitev;

- Vloga JZ Mladinski center Zalec za predhodno soglasje;

- Predlog Sklepa Obginskega sveta Obgine Zalec;

- Pravilnik o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih
mest v Javnem zavodu Mladinski center Zalec s Katalogom delovnih mest Javnega zavoda.

Posredovano:
- ¢&lanom Obginskega sveta Obgine Zalec, objava na spletni strani Obgine Zalec,
- &lanom Odbora za negospodarske javne sluzbe, objava na spletni strani Obgine Zalec,
- zbirka dokumentarnega gradiva, tu.



OBRAZLOZITEV

l. Pravna podlaga

Pravna podlaga za izdajo soglasja je podana v 10. ¢lenu Odloka o ustanovitvi javnega zavoda
Mladinski center Zalec (Uradni list RS, $t. 3/20, 133/23 in 18/24), ki dolo¢a, da ustanovitelja
dajeta predhodno soglasje k predlogu akta o organizaciji in sistemizaciji. Obgina Zalec je
skupaj s Studentskim klubom Zalec soustanoviteljica javnega zavoda Mladinski center Zalec,
ustanoviteljske pravice pa izvrSuje obcCinski svet na podlagi 22. alineje 2. odstavka 20. ¢lena
Statuta Obgine Zalec (Uradni list RS, §t. 29/13, 23/17 in 47/25).

Il. Ocena stanja, razlogi in cilji, zaradi katerih je akt potreben

Z dnem 31.10.2025 je Mladinski center Zalec prenehal z opravljanjem dejavnosti MC Kavarna
in MC Hotel. Dejavnosti je prevzelo Javno podjetje Storitve Zalec d.o.0.. Obstojeca
sistemizacija delovnih mest tako ni ve€ ustrezna. Ukinejo se naslednja delovna mesta:
racunovodja VII/2, oblikovalec multimedij, Cistilka Il, upravnik V, natakar IV, glavni kuhar V,
kuhar IV, kuhinjski pomocnik Ill, receptor V in sobarica lll. Zaposlena na delovnem mestu
poslovni sekretar VII/1 izpolnjuje pogoje za viSje stopnjo izobrazbe. Zato se ukine delovno
mesto Poslovni sekretar VII/1 in se sistemizira novo delovno mesto Poslovni sekretar VII/2.
Zaradi nacionalnih razpisov, ki omogoc¢ajo zaposlovanje v mladinskem sektorju, se v katalog
doda mladinskega delavca ter sistemizira novo delovno mesto Strokovni sodelavec VII/1.

Na podlagi navedenih izhodi$¢ je direktorica MC Zalec pripravila Pravilnik o notraniji
organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Javnem zavodu Mladinski center Zalec, na
katerega pa morata ustanoviteljici podati predhodno soglasje, skladno z 10. ¢lenom Odloka o
ustanovitvi JZ Mladinski center Zalec. Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji in Katalog
delovnih mest se smiselno poenotita. Studentski klub Zalec je predhodno soglasje podal dne
16.12.2025. Pravilnik o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o notranji organizaciji in
sistemizaciji delovnih mest v Javnem zavodu Mladinski center Zalec v 22. ¢lenu narekuje, da
je pred sprejemom predmetnega pravilnika potrebno pridobiti mnenje sindikata. Ker JZ MC
Zalec nima organiziranega sindikata, tovrstnega soglasja ni potrebno pridobiti.

M. Finanéne in druge posledice

Pravilnik o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o sistemizaciji delovnih mest v Javhem
zavodu Mladinski center Zalec ne bo imel neposrednih finanénih posledic za proragun Obgine
Zalec. Imel bo posredne finanéne posledice zaradi prenosa dejavnosti in ukinitve delovnega
mesta ter s tem manj$o obveznosti za proradun Obgine Zalec.

Pripravila:
Janja Bugarin Jutersek mag. Natasa Gaber Sivka
vi§ja svetovalka vodja urada za druzbene dejavnosti
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Zaveda: VLOGA ZA IZDAJO SOGLASJA USTANOVITELJA JZ

Prosimo, da skladno z 10. élenom Odloka o ustanovitvi javnega zavoda Mladinski center Zalec (Ur. |, 3/20) kot
soustanovitelji podate predhodno mnenje k aktu o organizaciji in sistemizaciji.

Z dnem 31. 10. 2025 je Mladinski center Zalec prenehal z opravljanjem dejavnosti MC Kavarna in MC Hotel.
Dejavnosti je prevzelo Javno podijetje za urejanje okolja in storitve Zalec d.0.0. Obstojeda sistemizacija
delovnih mest tako ni ve¢ ustrezna. Pravilnika o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o notranji organizaciji
in sistemizaciji delovnih mest v javnem zavodu Mladinski center Zalec predvideva manj delovnih mest, visji

placni razred spremenjenega delovnega mesta 1005, uskladitev s placno zakonodajo v javnem sektorju.

S spostovanjem,
/:]:E’;k\\ Laura Kuk
/\}‘V o0 ¥t 1y <4(\\

 \direktorica



PREDLOG

Na podlagi vloge Javnega zavoda Mladinski center Zalec z dne 8. 12. 2025, 10. &lena Odloka
o ustanovitvi javnega zavoda Mladinski center Zalec (Uradni list RS, &t. 3/20, 133/23 in 18/24)
in 20. &lena Statuta Obgine Zalec (Uradni list RS, §t. 29/13, 23/17 in 47/25) je Obginski svet
Obgine Zalec na_____ redni seji, dne sprejel

SKLEP

l.
Obginski svet Obgine Zalec poda predhodno soglasje k predlogu Pravilnika o spremembah in
dopolnitvah Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Javnem zavodu
Mladinski center Zalec.

Stevilka: 014-0003/2026 Zupan Obgine Zalec
Janko



PREDLOG MC ZALEC

Na podlagi 3. tocke 19. &lena Odloka o ustanovitvi Javnega zavoda Mladinski center Zalec
(Uradni list RS, st. 3/20), Zakona o skupnih temeljih sistema plac v javnem sektorju (Uradni
list RS, §t. 95/24; ZSTSPJS,) in Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, §t. 21/13 in
naslednji; ZDR-1) je direktorica Javnega zavoda Mladinski center Zalec, po predhodnem
soglasju ustanoviteljic Obgine Zalec in Studentskega kluba Zalec ter po potrditvi Sveta
zavoda, dne sprejel naslednji

PRAVILNIK O SPREMEMBAH IN DOPOLNITVAH
Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest
v Javnem zavodu Mladinski center Zalec

1. c¢len

S tem Pravilnikom o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o notranji organizaciji in
sistemizaciji delovnih mest v Javnem zavodu Mladinski center Zalec (v nadaljevanju:
Pravilnik o spremembah) se spreminja in dopolnjuje Pravilnik o notranji organizaciji in
sistemizaciji delovnih mest javnega zavoda, z dne 21.12.2022 s spremembami in
dopolnitvami (v nadaljevanju: Pravilnik).

2. Clen

S tem Pravilnikom o spremembah se zaradi prenosa dela dejavnosti na Javno podjetje
Storitve Zalec, d.0.0. v prilogi Pravilnika Katalog delovnih mest Javnega zavoda Mladinski
center Zalec (v nadaljevanju: Katalog) ukinejo naslednja delovna mesta:
— delovno mesto Stevilka 1002, Racdunovodja VII/2 (1), Sifra delovhega mesta
C097063,
— delovno mesto $tevilka 1008, Cistilka Il, Sifra delovnega mesta C092001
— delovno mesto Stevilka 1009, Upravnik V, Sifra delovnega mesta C095015,
— delovno mesto Stevilka 1010, Natakar 1V, Sifra delovnega mesta C094045,
— delovno mesto Stevilka 1011, Glavni kuhar V, Sifra delovhega mesta C095016,
— delovno mesto Stevilka 1012, Kuhar 1V, Sifra delovnega mesta C094039,
— delovno mesto Stevilka 1013, Kuhinjski pomocnik Ill, Sifra delovhega mesta
C093005,
— delovno mesto Stevilka 1014, Receptor V, Sifra delovnega mesta C095013,
— delovno mesto Stevilka 1015, Sobarica I, Sifra delovhega mesta 1023001.

3. ¢élen

S tem Pravilnikom o spremembah se v Katalogu pri delovnem mestu Stevilka 1001,
Direktor javnega zavoda, Sifra delovhega mesta B017880, Crta besedilo »Delo na tem



delovhem mestu se opravlja«, v rubriki »Delovno mesto, ki to delovho mesto lahko
nadomesCa« obstojeCe besedilo »1002« nadomesti z »1003« in obstojeCa tabela
nadomesti z naslednjo:

»
Sifra delovnega mesta: B017880
Zahtevane delovne izkus$nje 3 leta
Predpisana izobrazba: - viSjeSolska izobrazba (prejSnja)
- specializacija po viSjeSolski izobrazbi
(prejSnja)
- visoko$olska strokovna izobrazba
(prejSnja)
- visoko$olska strokovna izobrazba
- visokoS$olska univerzitetna izobrazba

Pla¢na skupina B

Pla¢na podskupina: Bl

Tarifni razred VII/2

Izhodis¢ni in konéni plaéni razred 38

delovhega mesta

Stevilo plaénih razredov napredovanj na /

DM

Posebni pogoji: /

Smer strokovne izobrazbe: /

Dodatni pogoji: e najmanj eno leto vodstvenih in/ali

organizacijskih izkuSenj na podrocju
mladinskega organiziranja

e aktivno obvlada slovenski jezik in vsaj en
tuji jezik

o predlozitev strateSkega nacrta zavoda ter
program poslovnega in programskega
razvoja zavoda za mandatno obdobje,

e Zivlienjepis

Dodatek za vodenje: /
Odpovedni rok: Skladno z dolo€ili zakona o delovnih razmerjih
«
4. Clen

S tem Pravilnikom o spremembah se v Katalogu pri vseh delovnih mestih, razen pri
delovnem mestu Stevilka 1001, Direktor javnega zavoda, Sifra delovnega mesta B017880,
obstojece besedilo, ki predstavlja $ifro delovnega mesta (Sifra: navedba $ifre delovnega
mesta) oblikuje tako, da postane vrhnja vrstica (rubrika) v tabeli, ki se glasi »Sifra
delovnega mesta«, v sami rubriki pa se navede obstojeca Sifra delovhega mesta.

5. ¢len

S tem Pravilnikom o spremembah se v Katalogu sistemizira novo delovno mesto pod
Stevilko 1002, Strokovni sodelavec VII/1, Sifra delovhega mesta C097046. Delovno mesto
se umesti za delovno mesto pod zaporedno &t. 1001, Direktor javnega zavoda. Opisni list
delovnega mesta Strokovni sodelavec VII/1 je priloga tega Pravilnika o spremembah in
postane sestavni del Kataloga Pravilnika.



6. Cclen

S tem Pravilnikom o spremembah se v Katalogu ukine delovno mesto Stevilka 1005,
Poslovni sekretar VII/1, Sifra delovnega mesta C097004.

Namesto navedenega delovnega mesta se pod isto Stevilko, 1005, sistemizira novo
delovno mesto, tj. Poslovni sekretar VII/2, Sifra delovnega mesta C097081.

Opisni list delovnega mesta Poslovni sekretar VII/2 je priloga tega Pravilnika o
spremembah in postane sestavni del Kataloga Pravilnika.

7. clen

S tem Pravilnikom o spremembah se v Katalogu ukine delovno mesto Stevilka 1006,
Oblikovalec multimedije, Sifra delovnega mesta G015003.

Namesto navedenega delovnega mesta se pod isto Stevilko, 1006, sistemizira novo
delovno mesto, tj. Mladinski delavec I, Sifra delovnega mesta 1015075.

Opisni list delovnega mesta Mladinski delavec | je priloga tega Pravilnika o spremembah
in postane sestavni del Kataloga Pravilnika.

8. ¢len

Priloga tega Pravilnika o spremembah je tudi Cistopis Kataloga, ki vkljuduje vse
spremembe in dopolnitve iz tega Pravilnika o spremembabh.

9. ¢élen

Vse ostale dolo¢be Pravilnika, ki niso predmet sprememb in dopolnitev tega Pravilnika o
spremembah ostanejo nespremenjene in v veljavi.

10. ¢len

Ta akt zacne veljati naslednji dan po objavi na

Mladinski center Zalec
direktorica
Laura Kuk

Soglasje ustanoviteljice Obgine Zalec podane dne:

Soglasje ustanovitelja Studentskega kluba Zalec podano dne:



Soglasje Sveta zavoda podano dne:

Priloga:

1: Opisni list delovnega mesta Strokovni sodelavec VII/1
2: Opisni list delovnega mesta Poslovni sekretar VII/2

3: Opisni list delovnega mesta Mladinski delavec |

4: Cistopis Kataloga delovnih mestih Javnega zavoda Mladinski center Zalec



Priloga 1: Opisni list delovnega mesta Strokovni sodelavec VII/1

KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ZALEC

STEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1002

DELOVNO MESTO: STROKOVNI SODELAVEC VII/1

Sifra delovnega mesta:

C097046

Zahtevane delovne izkuS$nje

8 mesecev

Predpisana izobrazba:

- viSjeSolska izobrazba (prejsnja)

- specializacija po viSjeSolski izobrazbi
(prejSnja)

- visokoSolska strokovna izobrazba
(prejSnja)

- visokoSolska strokovna izobrazba

- visokoSolska univerzitetna izobrazba

Plaéna skupina C
Plaéna podskupina: C9
Tarifni razred VII/1
Izhodi$éni pla€ni razred delovnega mesta 17
Kongéni plaéni razred delovnega mesta 27
Stevilo plaénih razredov napredovanj na DM | 10

Posebni pogoji:

Smer strokovne izobrazbe:

Dodatna znanja:

Dodatek za vodenje:

Odpovedni rok:

Skladno z dolo€ili zakona o delovnih razmerjih

Delovno mesto, ki to delovno mesto lahko nadomesc¢a: st. DM 1003
Opis nalog delovnega mesta:

pomo¢ pri pripravi programa in storitev zavoda;

pomo¢ pri oblikovanju in izvajanju projektov;

planiranje in izvajanje kulturnih, izobrazevalnih, informativnih, zabavnih in Sportno rekreativnih programov s

podro&ja mladih;

pomo¢ pri pripravi lethega nacrta programa in porocila o delu zavoda, ki se nana8a na izvajanje programa;
spremljanje teko&ih dogodkov oziroma programa zavoda Mladinskega centra Zalec, ki jih v centru izvaja

zavod ali po dogovoru z zavodom organizirajo drugi (pravne ali fizi€éne osebe);

pomo¢ pri realizaciji programov, ki se izvajajo v zavodu;

pomo¢ pri koordiniranju in usklajevanju vseh delovnih podrocij v zavodu;

skrb za pripravo sprememb pri izvedbi teko&ega programa;

redno obvescaje ter podajanje utemeljenih predlogov za izboljSanje delovanja zavoda;

organiziranje in koordiniranje poslovnih stikov;

vodenje dokumentacije in evidenc;

sodelovanje pri internem usklajevanju zadev;

redno obvescaje ter podajanje utemeljenih predlogov za izboljSanje delovanja zavoda;
opravljanje manj zahtevnih del po nalogu nadrejenega;

izvajanje drugih nalog po nalogu direktorja.

Delovhnemu mestu se lahko dolo€i podrobnejsi opis del in nalog, kadar se delo na tem delovhem mestu
opravlja (tudi) v okviru projektov, kjer projektna dokumentacija zahteva opravljanje toéno dolo¢enih
delovnih nalog in njihov zapis v individualnem aktu.

Delovno mesto je sistemizirano za nedoloé¢en €as, dela in naloge se lahko na tem delovhem mestu
opravljajo tudi za doloéen ¢as posameznega projekta.

Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnhim ¢asom.

Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi, Zzenske in mladina.



Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: razred tveganj delovhega mesta
R2

Delodajalec v skladu z zakonom placuje premijo kolektivhega dodatnega pokojninskega zavarovanja za
javne usluzbence.

Pooblastila: /

Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne

Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu osebnih
in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva



Priloga 2: Opisni list delovnega mesta Poslovni sekretar VII/2
STEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1005

DELOVNO MESTO: POSLOVNI SEKRETAR VII/2

Sifra delovnega mesta: C097081
Zahtevane delovne izkuSnje 9 mesecev
Predpisana izobrazba: najmanj specializacija po visokoSolski izobrazbi

(prejSnja) ali visokoSolska univerzitetna izobrazba
(prejSnja) ali magistrska izobrazba (lIl. bolonjska

stopnja)
Plaéna skupina
Plaéna podskupina: C9
Tarifni razred VII/2
Izhodis¢ni plaéni razred delovnega mesta 18
Kongéni plaéni razred delovnega mesta 28
Stevilo pla€nih razredov napredovanjna DM | 10
Posebni pogoji: /
Smer strokovne izobrazbe:
Dodatna znanja: e poznavanje dela z raGunalnikom in

raCunalnidkimi programi,

o vescine organizacije, komunikacije,
pisnega in ustnega izrazanja,
uredniSke spretnosti, protokolarne
vescine,

e poznavanje predpisov in postopkov
javnega sektorja in kulture (interni
akti, protokol, varstvo osebnih
podatkov...),

Dodatek za vodenje:
Odpovedni rok: Skladno z dolocili zakona o delovnih razmerjih

Delovno mesto, ki to delovno mesto lahko nadomesé¢a: st. DM 1003

Opis nalog delovnhega mesta:

e organiziranje, koordinacija in spremljanje poslovnih stikov ter komunikacija z notranjimi in zunanjimi

delezniki;

pripravljanje, urejanje in oblikovanje zahtevnejSih dopisov, zapisnikov, poro€il in gradiv za vodstvo;

vodenje dokumentacije, arhiva in evidenc (tudi v elektronski obliki);

spremljanje rokov, obveznosti in nalog direktorja ter skrb za ustrezno organizacijo poslovanja;

koordiniranje dela med organizacijskimi enotami in sodelovanje pri pripravi internih aktov;

izdaja narocilnic, likvidacija racunov, izdaja racunov in azuriranje zapadlosti plagil;

skrb za skladnost poslovanja z zakonodajo in varovanje osebnih podatkov;

redno obvesc€anje ter podajanje utemeljenih predlogov za izboljSanje delovanja zavoda;

pomoc¢ pri pripravi programa in storitev zavoda;

planiranje in izvajanje kulturnih, izobraZevalnih, informativnih, zabavnih in Sportno rekreativnih programov s

podro¢ja mladih;

pomoc¢ pri pripravi letnega nacrta programa in porocila o delu zavoda, ki se nanasa na izvajanje programa;

e spremljanje tekoc&ih dogodkov in programa zavoda, ki jih v centru izvaja zavod ali po dogovoru z zavodom
organizirajo drugi subjekti;

e opravljanje drugih nalog po narocilu direktorja zavoda.

Delovno mesto je sistemizirano za nedolo¢en ¢as.

Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim ¢asom.

Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi, zenske in mladina.

Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: razred tveganj delovnega
mesta R2



Delodajalec v skladu z zakonom placuje premijo kolektivnega dodatnega pokojninskega
zavarovanja za javne usluzbence.

Pooblastila: /

Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: da

Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu
osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva



Priloga 3: Opisni list delovnega mesta Mladinski delavec |

KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ZALEC
STEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1006

DELOVNO MESTO: MLADINSKI DELAVEC |

Sifra delovnega mesta: 1015075
Zahtevane delovne izku$nje
Predpisana izobrazba: — srednja strokovna izobrazba

— srednja sploSna izobrazba
Pla¢na skupina I

Plaéna podskupina: 11

Tarifni razred V

Izhodi$¢ni placni razred delovnega mesta 5

Kong¢ni pla¢ni razred delovnega mesta 15

Stevilo plaénih razredov napredovanjnaDM | 10

Posebni pogoji: /

Smer strokovne izobrazbe: /

Dodatna znanja: e sposobnost timskega dela;

e smisel za komunikacijo in razreSevanje

konfliktnih situacij;

e poznavanje dela z raCunalnikom in
raéunalniSkimi programi in nameSc&anje
racunalni§kih programov; znanje tujega
jezika: (anglescéina);

Dodatek za vodenje: /
Odpovedni rok: Skladno z dolocili zakona o delovnih razmerjih

Delovno mesto, ki to delovno mesto lahko nadomesc¢a: st. DM 1004
Opis nalog delovnega mesta:

e nacrtuje mladinske programe v sodelovanju z mladimi;

izvaja mladinske programe v sodelovanju z mladimi;

vrednoti mladinske programe;

vzpostavlja in vzdrZuje sodelovalne in zaupne odnose z mlado osebo;
deluje z mladimi v skupinah in timih;

omogoca mladim pridobivanje kompetenc;

izvaja dejavnosti za razSirjanje rezultatov dela mladih;

izvajanje drugih nalog po nalogu nadrejenega in direktorja.

Delovno mesto je sistemizirano za nedolo¢en €as.

Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim ¢asom.

Naloge v skladu s predpisi smejo opraviljati invalidi, zenske in mladina.

Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: razred tveganj delovnega
mesta R2

Delodajalec v skladu z zakonom pla€uje premijo kolektivhega dodatnega pokojninskega
zavarovanja za javne usluzbence.

Pooblastila: /

Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne

Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu

osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva



Priloga 4: Cistopis Kataloga delovnih mest Javnega zavoda Mladinski center Zalec
KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ZALEC
STEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1001

DELOVNO MESTO: DIREKTOR JAVNEGA ZAVODA

Sifra delovnega mesta: B017880
Zahtevane delovne izkuS$nje 3 leta
Predpisana izobrazba: - viSjeSolska izobrazba (prejsnja)
- specializacija po visjeSolski izobrazbi
(prejsnja)

- visoko3olska strokovna izobrazba (prejSnja)
- visokoSolska strokovna izobrazba
- visokoSolska univerzitetna izobrazba

Plaéna skupina B
Plaéna podskupina: Bl
Tarifni razred VII/2
Izhodi$¢ni in konéni plaéni razred delovnega | 38
mesta

Stevilo plaénih razredov napredovanj na DM
Posebni pogoji:

Smer strokovne izobrazbe:

Dodatni pogoji:

0 |~|—|—

najmanj eno leto vodstvenih in/ali

organizacijskin  izkusenj na  podro€ju

mladinskega organiziranja

e aktivno obvlada slovenski jezik in vsaj en tuiji
jezik

o predlozitev strateSkega nacrta zavoda ter
program poslovnega in programskega
razvoja zavoda za mandatno obdobje,

e  Zivljenjepis

Dodatek za vodenje: /

Odpovedni rok: Skladno z dolodili zakona o delovnih razmerjih

Delovno mesto, ki to delovno mesto lahko nadomesc¢a: 1003

Opis nalog delovhega mesta:

¢ vodenje javnega zavoda

razporejanje dela v javnem zavodu

skrb za zakonito, dosledno, u€inkovito in smotrno opravljanje nalog javnega zavoda

druge organizacijske naloge v zvezi z delovanjem javnega zavoda ter skrb za sodelovanje z drugimi
organi in institucijami

samostojno oblikovanje resitev in drugih najzahtevnejSih predlogov v javnem zavodu

opravljanje drugih najzahtevnejsih nalog

zagotavljanje oziroma neposredna pomoc¢ pri zagotavljanju razvoja v javnem zavodu

obvescanje zupana ustanoviteljev o morebitnih nepravilnostih ter predlaganje ustreznih ukrepov

Delovnho mesto je sistemizirano za doloéen ¢as, za mandatno obdobje 5 let.

Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim ¢asom.

Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi, zenske in mladina.

Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: Razred tveganj delovnega
mesta R2

Delodajalec v skladu z zakonom plaéuje premijo kolektivhega dodatnega pokojninskega
zavarovanja za javne usluzbence.

Pooblastila: vodenje javnega zavoda

Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: da



Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu
osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva



KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ZALEC
STEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1002

DELOVNO MESTO: STROKOVNI SODELAVEC VII/1

Sifra delovnega mesta: C097046

Zahtevane delovne izkuS$nje 8 mesecev

Predpisana izobrazba: - viSjeSolska izobrazba (prejsnja)

- specializacija po visjeSolski izobrazbi
(prejSnja)

- visokoS$olska strokovna izobrazba
(prejSnja)

- visoko$olska strokovna izobrazba

- visoko$olska univerzitetna izobrazba

Plaéna skupina C
Plaéna podskupina: C9
Tarifni razred VII/1
Izhodi$éni plaéni razred delovnega mesta 17
Kongéni plaéni razred delovnega mesta 27
Stevilo plaénih razredov napredovanj na DM | 10
Posebni pogoji: /
Smer strokovne izobrazbe: /
Dodatna znanja: /
Dodatek za vodenje: /
Odpovedni rok: Skladno z dolo€ili zakona o delovnih razmerjih

Delovno mesto, ki to delovno mesto lahko nadomes¢a: st. DM 1003

Opis nalog delovhega mesta:

e pomoc pri pripravi programa in storitev zavoda;

e pomo¢ pri oblikovanju in izvajanju projektov;

e planiranje in izvajanje kulturnih, izobraZevalnih, informativnih, zabavnih in Sportno rekreativnih
programov s podrocja mladih;

e pomoc pri pripravi letnega nacrta programa in porocila o delu zavoda, ki se nanasa na izvajanje
programa;

e spremljanje teko¢ih dogodkov oziroma programa zavoda Mladinskega centra Zalec, ki jih v centru

izvaja zavod ali po dogovoru z zavodom organizirajo drugi (pravne ali fizi€ne osebe);

pomoc pri realizaciji programov, ki se izvajajo v zavodu;

pomoc pri koordiniranju in usklajevanju vseh delovnih podrocij v zavodu;

skrb za pripravo sprememb pri izvedbi teko&ega programa;

redno obve&Caje ter podajanje utemeljenih predlogov za izboljSanje delovanja zavoda,;

organiziranje in koordiniranje poslovnih stikov;

vodenje dokumentacije in evidenc;

sodelovanje pri internem usklajevanju zadev;

redno obvescaje ter podajanje utemeljenih predlogov za izboljSanje delovanja zavoda;

opravljanje manj zahtevnih del po nalogu nadrejenega;

izvajanje drugih nalog po nalogu direktorja.

Delovhnemu mestu se lahko doloci podrobnejsi opis del in nalog, kadar se delo na tem delovhem
mestu opravlja (tudi) v okviru projektov, kjer projektna dokumentacija zahteva opravljanje toéno
dolo€enih delovnih nalog in njihov zapis v individualnem aktu.

Delovno mesto je sistemizirano za nedolo¢en ¢as, dela in naloge se lahko na tem delovhem
mestu opravljajo tudi za dolo¢en ¢as posameznega projekta.

Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim ¢asom.

Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi, zenske in mladina.

Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: razred tveganj delovnega
mesta R2



Delodajalec v skladu z zakonom plaéuje premijo kolektivhega dodatnega pokojninskega
zavarovanja za javne usluzbence.

Pooblastila: /

Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne

Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu
osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva



KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ZALEC
STEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1003

DELOVNO MESTO: VODJA PROJEKTOV

Sifra delovnega mesta: G027910
Zahtevane delovne izkuS$nje 3 leta
Predpisana izobrazba: - viSjeSolska izobrazba (prejsnja)
- specializacija po visjeSolski izobrazbi
(prejsnja)

- visokos$olska strokovna izobrazba (prejSnja)
- visokoSolska strokovna izobrazba
- visokoSolska univerzitetna izobrazba

Plaéna skupina G

Plaéna podskupina: G2

Tarifni razred VII/2

Izhodi$éni pla€ni razred delovnega mesta 20

Kongéni plaéni razred delovnega mesta 30

Stevilo plaénih razredov napredovanjna DM | 10

Posebni pogoji: /

Smer strokovne izobrazbe:

Dodatna znanja: e sposobnost timskega dela;

e smisel za komunikacijo in razreSevanje
konfliktnih situacij;

e poznavanje dela z racunalnikom in
raCunalni§kimi programi in namescanje
raCunalnidkih programov;

e znanje tujega jezika: (anglescina);

Dodatek za vodenje:
Odpovedni rok: Skladno z dolo€ili zakona o delovnih razmerjih

Delovno mesto, ki to delovno mesto lahko nadomesc¢a: st. DM 1005

Opis nalog delovnega mesta:

e samostojna priprava izvedbenega programa in u€inkovito planiranje programa in storitev zavoda;
oblikovanje in izvajanje razvojnih projektov;

planiranje in predlaganje animacijskih kulturnih, zabavnih in Sportno rekreativnih programov;
priprava letnega programa in porocila o delu zavoda, ki se nanaSa na izvajanje programa;
spremljanje teko&ih dogodkov oziroma programa zavoda Mladinskega centra Zalec, ki jih v centru
izvaja zavod ali po dogovoru z zavodom organizirajo drugi (pravne ali fizi€ne osebe);

pomo¢ pri realizaciji programov, ki se izvajajo v zavodu;

koordiniranje in usklajevanje vseh delovnih podrogij v zavodu;

sodelovanje pri vseh projektih Mladinskega centra Zalec;

skrb za pripravo sprememb pri izvedbi teko&ega programa;

redno obvescaje ter podajanje utemeljenih predlogov za izboljSanje delovanja zavoda;
opravljanje manj zahtevnih del po nalogu nadrejenega;

izvaja druge naloge po nalogu direktorja.

Delovno mesto je sistemizirano za nedolocen €as.

Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim ¢asom.

Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi, zenske in mladina.

Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: razred tveganj delovnega
mesta R2

Delodajalec v skladu z zakonom pla€uje premijo kolektivhega dodatnega pokojninskega
zavarovanja za javne usluzbence.

Pooblastila: /

Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne



Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu
osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva



KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ZALEC
STEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1004

DELOVNO MESTO: STROKOVNI SODELAVEC VII/1

Sifra delovnega mesta: C097046

Zahtevane delovne izkuS$nje 8 mesecev

Predpisana izobrazba: - viSjeSolska izobrazba (prejsnja)

- specializacija po visjeSolski izobrazbi
(prejSnja)

- visokoS$olska strokovna izobrazba
(prejSnja)

- visoko$olska strokovna izobrazba

- visoko$olska univerzitetna izobrazba

Plaéna skupina C

Plaéna podskupina: C9

Tarifni razred VII/1

Izhodi$éni plaéni razred delovnega mesta 17

Kongéni plaéni razred delovnega mesta 27

Stevilo plaénih razredov napredovanj naDM | 10

Posebni pogoji: /

Smer strokovne izobrazbe:

Dodatna znanja: poznavanje dela z racunalnikom in

raCunalni§kimi programi

Dodatek za vodenje:
Odpovedni rok: Skladno z dolo€ili zakona o delovnih razmerjih

Delovno mesto, ki to delovno mesto lahko nadomes¢a: st. DM 1003
Opis nalog delovnega mesta:

e sodelovanje pri izvajanju postopkov z delovnega podrocja zavoda;
sodelovanije pri pripravi poro€il gradiv z delovnega podrodja;
izvajanje nalog s podrocja;

pripravljanje analiz in poro€il;

dela in naloge po naro€ilu direktorja zavoda.

Delovno mesto je sistemizirano za nedolo¢en ¢as.

Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim ¢asom.

Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi, zenske in mladina.

Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: razred tveganj delovnega
mesta R2

Delodajalec v skladu z zakonom placuje premijo kolektivhega dodathega pokojninskega
zavarovanja za javne usluzbence.

Pooblastila: /

Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne

Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu
osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva



KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ZALEC

STEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1005

DELOVNO MESTO: POSLOVNI SEKRETAR VII/2

Sifra delovnega mesta:

C097081

Zahtevane delovne izkuSnje

9 mesecev

Predpisana izobrazba:

najmanj specializacija po visokoSolski izobrazbi
(prejSnja) ali visokoSolska univerzitetna izobrazba
(prej$nja) ali magistrska izobrazba (1. bolonjska
stopnja)

Plaéna skupina C
Pla¢na podskupina: C9
Tarifni razred VII/2
Izhodis$¢ni placni razred delovnega mesta 18
Kongéni plaéni razred delovnega mesta 28
Stevilo placnih razredov napredovanjna DM | 10
Posebni pogoji: /

Smer strokovne izobrazbe:

Dodatna znanja:

e poznavanje dela z racunalnikom in
raCunalniskimi programi,

¢ veScine organizacije, komunikacije,
pisnega in ustnega izrazanja,
uredniSke spretnosti, protokolarne
vescine,

e poznavanje predpisov in postopkov
javnega sektorja in kulture (interni
akti, protokol, varstvo osebnih
podatkov...),

Dodatek za vodenje:

Odpovedni rok:

Skladno z dolocili zakona o delovnih razmerjih

Delovno mesto, ki to delovno mesto lahko nadomesc¢a: st. DM 1003

Opis nalog delovnega mesta:
organiziranje, koordinacija in spremljanje poslovnih stikov ter komunikacija z notranjimi in zunanjimi

delezniki;

pripravljanje, urejanje in oblikovanje zahtevnejSih dopisov, zapisnikov, poro€il in gradiv za vodstvo;
vodenje dokumentacije, arhiva in evidenc (tudi v elektronski obliki);

spremljanje rokov, obveznosti in nalog direktorja ter skrb za ustrezno organizacijo poslovanja;
koordiniranje dela med organizacijskimi enotami in sodelovanje pri pripravi internih aktov;

izdaja narocilnic, likvidacija racunov, izdaja raéunov in aZuriranje zapadlosti pladil;

skrb za skladnost poslovanja z zakonodajo in varovanje osebnih podatkov;

redno obvescanje ter podajanje utemeljenih predlogov za izboljSanje delovanja zavoda;

pomoc pri pripravi programa in storitev zavoda;

planiranje in izvajanje kulturnih, izobrazevalnih, informativnih, zabavnih in Sportno rekreativnih




programov s podrocja mladih;

e pomoc pri pripravi letnega nacrta programa in porocila o delu zavoda, ki se nanaSa na izvajanje

programa;

e spremljanje tekocih dogodkov in programa zavoda, ki jih v centru izvaja zavod ali po dogovoru z

zavodom organizirajo drugi subjekti;
e opravljanje drugih nalog po narocilu direktorja zavoda.

Delovno mesto je sistemizirano za nedoloéen €as.

Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim

¢asom. Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi,

zenske in mladina.

Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: razred tvegan;
delovnega mesta R2

Delodajalec v skladu z zakonom plaéuje premijo kolektivnega dodatnega
pokojninskega zavarovanja za javne usluzbence.

Pooblastila: /

Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: da

Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o
varstvu osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva



KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ZALEC
STEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1006

DELOVNO MESTO: MLADINSKI DELAVEC |

Sifra delovnega mesta: 1015075
Zahtevane delovne izkuS$nje
Predpisana izobrazba: — srednja strokovna izobrazba

— srednja sploSna izobrazba
Pla¢na skupina I

Plaéna podskupina: 11

Tarifni razred \Y

Izhodi$¢ni placni razred delovnega mesta 5

Konc¢ni plaéni razred delovnega mesta 15

Stevilo plaénih razredov napredovanj naDM | 10

Posebni pogoji: /

Smer strokovne izobrazbe: /

Dodatna znanja: e sposobnost timskega dela;

e smisel za komunikacijo in razreSevanje

konfliktnih situacij;

e poznavanje dela z raCunalnikom in
raéunalniSkimi programi in namesSc&anje
racunalni§kih programov; znanje tujega
jezika: (anglescéina);

Dodatek za vodenje: /
Odpovedni rok: Skladno z dologili zakona o delovnih razmerjih

Delovno mesto, ki to delovho mesto lahko nadomes¢a: st. DM 1004
Opis nalog delovhega mesta:

e nacrtuje mladinske programe v sodelovanju z mladimi;

izvaja mladinske programe v sodelovanju z mladimi;

vrednoti mladinske programe;

vzpostavlja in vzdrZuje sodelovalne in zaupne odnose z mlado osebo;
deluje z mladimi v skupinah in timih;

omogoca mladim pridobivanje kompetenc;

izvaja dejavnosti za razSirjanje rezultatov dela mladih;

izvajanje drugih nalog po nalogu nadrejenega in direktorja.

Delovno mesto je sistemizirano za nedolo¢en €as.

Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim éasom.

Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi, Zzenske in mladina.

Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: razred tveganj delovnega
mesta R2

Delodajalec v skladu z zakonom placuje premijo kolektivhega dodatnega pokojninskega
zavarovanja za javne usluzbence.

Pooblastila: /

Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne

Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu
osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva



KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ZALEC
STEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1007

DELOVNO MESTO: HISNIK V

Sifra delovnega mesta: C095042
Zahtevane delovne izkus$nje zazelene
Predpisana izobrazba: — srednja strokovna izobrazba

— srednja sploSna izobrazba

Plaéna skupina C
Plaéna podskupina: (01°]
Tarifni razred \Y,
Izhodis$¢ni placni razred delovnega mesta 5
Kong¢ni plac¢ni razred delovnega mesta 15

Stevilo plaénih razredov napredovanjna DM | 10

Posebni pogoji:

Smer strokovne izobrazbe: Tehni¢na smer

Dodatna znanja: SploSna zdravstvena sposobnost
Sposobnost za delo na viSini
Sposobnost za delo s kemi¢nimi snovmi
Sposobnost prenasanja fizi€nih naporov

Uporaba osebnih zasgitnih sredstev

Dodatek za vodenje:

Odpovedni rok: Skladno z doloéili zakona o delovnih razmerjih

Opis nalog delovnega mesta:

redno vzdrzevanje objektov zavoda, opreme, pozarno-varnostnih naprav, inventarja in okolice;
redno kontroliranje brezhibnosti elektricne napeljave, aparatov, plinskih napeljav in opreme;
planiranje, nabava in racionalna ter gospodarna poraba materiala za popravila in vzdrZzevanje;
zascita objektov v primeru elementarnih nesre€ (neurja, poplave, potresi) in viomov;

menjava lu€i in popravila stikal;

vzdrzevanje in urejanje okolice Mladinskega centra Zalec in njemu pripadajoée infrastrukture;
vzdrZevanje in manjSa popravila okvar na grelnih in kurilnih napravah;

skrb za ogrevalne naprave v zimskem €asu, nadzor in izvedba rednega letnega popisa;
priprava letnega nacrta opravljanja hisniskih del;

nadzor nad izvajanjem letnega in mese€nega nacrta opravljanja hidniskih del;

pomod pri pripravi in organizaciji projektov Mladinskega centra Zalec;

upravljanje objekta;



e pomoc¢ pri pripravi prostorov zavoda za prireditve in pomo¢& pri pospravljanju prostorov po
zakljucku;

e po potrebi prevozi materiala in stvari za potrebe zavoda;

e nadzor na porabo elektricne energije, vode, plina, kurilnega olja in ostalih stroSkov v zvezi z
obratovanjem;

e nadzor nad delovanjem elektri¢nih, vodovodnih in telekomunikacijskih naprav;

e prevzem in oddaja poste;

e raznaS$anje poste in druge korespondence;

e izvajanje drugih nalog po nalogu nadrejenega in direktorja.

Delovno mesto je sistemizirano za nedolo€en €as.

Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim ¢asom.

Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi, Zzenske in mladina.

Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: razred tveganj delovnega
mesta R2, R3

Delodajalec v skladu z zakonom placuje premijo kolektivhega dodatnega pokojninskega
zavarovanja za javne usluzbence.

Pooblastila: /

Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne

Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu
osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva.





