Na podlagi 50. lena Zakona o lokaini samoupravi (Uradni list RS, st. 72/93 in spremembe ),
40. dena Zakona o javnih usluZbencit (Uradni fist RS, 8t. 56/2002 in spremembe), Uredbe o
notranji organizaciji, sistemizaciji delovnih mest in nazivih v organih javne uprave in v
pravosodnih organih (Uradni list RS, St. 58/03 in spremembe) ter Odloka o organizaciji in
delovnem podro&ju obdinske uprave Obcine SodraZica (Uradni list, §t. 44/99 in 29/07), je
#upan obcine Sodrazica dne 11.09.2009 sprejel nasledn;ji

PRAVILN IK

O NOTRANJI ORGANIZACIJI IN SISTEMIZACIJI
DELOVNIH MEST V OBCINSKI UPRAVI

I. SPLOSNE DOLOCBE
1. dlen

(1) S Pravilnikom o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v ob€inski upravi se
uredi delovanje enovite oblinske uprave, ki je ustanovljena z Odlokom ¢ organizaciji in
delovnem podrodju obfinske uprave Obdine SodraZica (Uradni list, 8t. 44/99 in 29/07;
v nadaljevanju: odlok).

(2) S pravilnikom se dolodi:
- skupno Stevilo in vrsto uradniskih delovnih mest in strokovno tehniénih delovnih
mest,
- delovna mesta s kraj§im delovnim Casom od polnega delovnega &asa,
- predhoden preizkus,
- poskusno delo in odpovedni rok,
- dela in naloge, ki jih po predpisih ne smejo opravijati Zenske ter mladina,
- naloge, ki jih po predpisih lahko opravijajo invalidi,
- stopnjo tveganja v skladu z zakonom o varstvu pri defu,
- posebne obremenitve posameznih delovnih mest,
- posebne odgovornosti,
- dostop do tajnih podatkov in
- nadin objave oz. seznanitve delavcev.

(3) Notranja organizacijska enota v ob¢inski upravi je Sluzba za komunalne in gospodarske
dejavnosti,

2. ¢len

(1) Sestavni del pravilnika je katalog vseh delovnih mest z navedbo:
- poloZajev,
- nazivov,
- stopnje nazivov,
- kariernih razredov,
- tarifnih razredov,
- placnih skupin,
- osnovnih koli¢nikov,
- pogojev za opravljanje dela,
- posebnih pogojev,
- dolZine delovnih izkusenj,



- dodatkov, ki pripadajo zaposlenim
- in drugih posebnosti za zasedbo delovnih mest.

3. Clen

(1) S sistemizacijo delovnih mest se zagotavlja polna zaposlenost javnih usluzbencev in
racionalna kadrovska razporeditev glede na obseg in zahtevnost dela.

(2) Seznam sistemiziranih delovnih mest in katalog sistemiziranih delovnih mest sta prilogi
tega pravilnika.

(3) Za nemoteno delovanje obfinske uprave je potrebno sistemizirati skupaj 7 delovnih mest:
- 5 uradniskih delovnih mest,
- 2 strokovno tehni¢nih delovnih mest.

(4) Kot poloZajno delovno mesto se dolodi delovno mesto:
- direktor obéinske uprave z mandatno dobo 5 let.

4. ¢len

(1) S tem pravilnikom se dolo¢i delo projektnih skupin in druge oblike sodelovanja javnih
usluzbencev pri izvedbi skupnit projektov obdinske uprave.

5. dlen
(1) Mo$ka slovnicna oblika uporabljena za osebe, ki sodelujejo v postopkih po tem praviiniku,
se uporablja kot nevtralna za moske in Zenske.
II. POOBLASTILA IN ODGOVORNOSTI DIREKTORJA OBCINSKE UPRAVE
6. ¢len

(1) S tem pravilnikom, se doloCijo temelina pooblastila in odgovornosti direktorja obcinske
uprave, ki v skladu z zakonom, odlokom in tem pravilnikom vodi delo obcinske uprave.

7. Clen

(1) Direktor obéinske uprave opravlja svoje delo na poloZaju, in sicer na uradniskem
delovnem mestu v nazivu, ki se ga dolodi v skladu s predpisi, ki urejajo delovna razmerja
javnih usluzbencev.

8. Clen
(1) Direktor obtinske uprave svetuje Zupanu in podZupanu v zvezi z izvajanjem nalog obdine.
(2) Direktor obginske uprave dela po navodilih Zupana.
(3) Direktor obdinske uprave je v okviru svojih pooblastil odgovoren za:
- zakonitost poslovanja obcinske uprave,

- za strokovno, udinkovito, racionalno in dosledno izvajanje predpisov,
- za zagotavljanje kvalitete dela obdinske uprave,



- za sprotno informiranje javnih usluzbencev o sprejetih odlocitvah Zupana v zvezi
z delom obdinske uprave,

- za sprotno informiranje o vseh njemu znanih dejstvih, ki se posredno ali neposredno
pomembni za delo javnih usluzbencev v ob¢inski upravi,

- za posredovanje informacij o delu obcinske uprave.

(4) Direktor obéinske uprave je poobladéen za:
-~ vodenje in usklajevanje ter organiziranje dela obcinske uprave,
- odlocanje v upravnem postopku,
- za dajanje ustreznih in jasnih navodil javnim usluzbencem v oblinski upravi,
- za nadziranje opravljenega dela posameznih javnih usluzbencev v ob&inski upravi,
- za opravijanje letnih razgovorov ter ocenjevanje uradnikov,
- za ocenjevanje napredovanja javnih usluzbencev v visji pladilni razred,
- za zagotavljanje delovne discipline v ob¢inski upravi,
- za odobritev dopustov oz. druge odsotnosti z dela javnih usluzbencey,
- odrejanje dela javnim uslubencem in dela izven rednega delovnega Casa,

(5) Zupan lahko direktorja ob&inske uprave pisno zadolZi in pooblasti tudi za izvajanje drugih
nalog.

III. POOBLASTILA IN ODGOVORNOSTI VODJE SLUZBE ZA KOMUNALNE IN

GOSPODARSKE DEJAVNOSTI

g, den

(1) Vodja sluZbe je odgovoren Zupanu ter direktorju obinske uprave v zvezi z izvajanjem
halog sluzbe.

(2) Vodja sluZbe dela po navodilih Zupana in direktorja oblinske uprave.

(3) Vodja sluzbe je v okviru svojih poobtastil odgovoren za zakonito, ucinkovito ter dosledno
izvajanje nalog sluzbe.

(4) Vodija sluZbe je pooblasden za organiziranje dela sluzbe,
(5) Zupan in direktor ob¢inske uprave lahko vodjo sluzbe pisno zadolZi in pooblasti tudi za
izvajanje drugih nalog.
IV. KOLEGIJ ZUPANA
10. dlen
(1) V ob&inski upravi se ustanovi kolegij zZupana kot posvetovalno telo Zupana, ki obravnava
pomembnejéa vprasanja z delovnega podrofja obCinske uprave. Zupan dolo&i sestavo

kolegija glede na obravnavano problematiko.

(2) Kolegij sklicuje Zupan, v njegovi odsotnosti pa direktor obcinske uprave. Kolegij se
sklicuje po potrebi, vendar pa najmanj enkrat na mesec,



V. PROJEKTNE SKUPINE
i1. den
(1) Za izvedbo nalog, ki zahtevajo sodelovanje ve¢ javnih usluZbencev oziroma sodelovanje
javnih usluzbencev razliénih strok in stopenj znanja, se za posameni projekt lahko
imenuje projektna skupina.
(2) V projekto skupino se lahko imenuje tudi zunanje ¢lane.
(3) Javni usluzbenci imajo dolZnost sodelovati v projektni skupini, v katero so bili imenovani.
12. den
(1) Projektno skupino vodi vodja projekta, ki je praviloma tisti javni usluzbenec, ki je
zadolZen za neposredno izpeljavo naloge, zaradi katere je ustanovijena projektna
skupina. Vodja projekta je lahko tudi zunanji sodelavec.
(2) Vod]a projekta je dolzan:
organizirati in voditi projekt ter porodati o izvedenem projektu,
- pripraviti nadrte za izvedbo projekta v okviru finanénih predratunov,
- skrbeti za strokovno in pravocasno realizacijo projekta,
- skrbeti za gospodarno delo na projektu,
- skrbeti za osnovna sredstva, s katerimi razpolaga,
- za red in disciplino pri izvedbi projekta,
- za druge naloge, ki so potrebne za uspesno izvedbo projekta.

(3) Clani projektne skupine so tisti javni usiuZbendi, na katerih delovno podrocje se projekt
posredno ali neposredno nanansa.

13. €len

(1) Projektno skupino imenuje Zupan.

V. SKUPNA MERILA ZA SISTEMIZACIJO DELOVNIH MEST

14, élen

(1) Pred sklenitvijo delovnega razmerja za uradnika in strokovno-tehnicna delovna mesta se
lahko opravi predhodni preizkus usposobljenosti kandidata.

(2) V pogodbi o zaposlitvi se dolo€i, da se delovno razmerje sklene pod pogojem, da javni
usluZbenec uspe$no opravi poskusno delo.

(3) Poskusno delo lahko traja glede na zahtevano stopnjo strokovne izobrazbe posameznega
delovnega mesta, vendar ne veC kot 6 mesecev.

(4) Pogoj poskusnega dela mora biti vnaprej dolocen.



15. den

(1) Pri sprejemanju pripravnikov v delovno razmerje se upostevajo potrebe po zaposlovanju
novih usluzbencev v ob&inski upravi in potrebe po strokovnem usposabljanju pripravnikov
za opravljanje dologenih nalog ter moZnosti zagotavljanja ustreznih mentorjev, kar je
odvisno od tevila zaposlenih v obcinski upravi.

(2) Javnemu usluZbencu, ki je s programom dolocen pripravniku oz, praktikantu za mentorja,
pripada dodatek za mentorstvo v skladu z veljavnimi predpisi.

(3) Pripravnikom pripada za opravijanje strokovnega izpita Studijski dopust v skladu
z zakonom.

16. Clen
(1) Uradnikom pripada za opravljanje strokovnega izpita dopust v skladu zakonom.
17. ¢len

(1) Javnemu usluzbencu se doloi odpovedni rok, v katerem usluZbenec mora ali sme ostati
v delovnem razmerju, in sicer glede na zahtevano stopnjo strokovne izobrazbe za
delovno mesto, na katerega je razporejen.

(2) Odpovedni rok traja:
- za uradnike v VII, tarifnem razredu - tri mesece,
- za strokovno tehni¢ne delavce v VIL. tarifnem razredu — dva meseca,
- za ostale javne usluzbence — en mesec

(3) V posameznih primerih se lahko sporazumno dolodi tudi krajsi odpovedni rok, kot je
dolo¢eno v prejSnjem odstavku.

18, dlen

(1) V obéinski upravi so vsa delovna mesta primerna za zaposlovanje Zensk, ker niso
kodljiva za zdravje in s povefano nevarnostjo ne vplivajo na psihofizitne sposobnosti
Zensk.

(2) V obéinski upravi lahko invalidi in usluZbenci z omejeno delovno zmoZnostjo opravljajo
vsa dela, za katera imajo ustrezno stopnjo izobrazbe in ustrezna dodatna znanja in ki
ustrezajo njihovi delovni zmoznosti glede na stopnjo invaiidnosti.

19. den

(1) Nadomes&anje zafasno odstotnih delavcev se praviloma reduje znotraj zaposlenih v
oh¢inski upravi. Placilo za nadomescanje se doloci v skladu z zakonom.

20. Clen

(1) Javni usluzbenci so lahko po posebnem pooblastilu Zupana skrbniki ali odredbodajalci
proracunskih sredstev.



21, den

(1) Vsi javni usluzbendi so dolZni opravijati dela s podraCja delovnega mesta, za katero so
sklenili delovno razmerje, kot tudi druge naloge enake ali podobne zahtevnosti na podlagi
pisnih ali ustnin navodil nadrejenega. Navodila morajo biti v skladu z veljavnimi predpisi.
Delavec ima pravico in dolZnost nadrejenega opozoriti na nezakonitost naloge ali navodila
oziroma odkloniti opravljanje naloge v skladu z zakonom o javnih usluzbencib.

22. ¢len

(1) Vsi javni usluzbenci so odgovorni:

- za redno vzdrevanje sredstev, opreme in predmetov dela, s katerimi delajo 0z. za
katere so zadolzeni,

- za primerno vzdrevanje delovnega prostora in okolja v katerem delajo,

- za racionalno nabavo in porabo materiala, ki ga uporabljajo pri delu,

- za varstvo osebnih podatkov v skladu z veljavnimi predpisi,

- za varstvo podatkov, za katere je predpisano ali kakor koli oznaceno, da so zaupni
oz. predstavijajo poslovno skrivnost,

- za hrambo dokumentacije in drugega gradiva v skladu z veljavnimi predpisi,

- za vodenje predpisanih evidenc s podrocja dela ali dejavnosti,

- za dodatno izobraZevanje v okviru stroke, vezano na delovno mesto, na zahtevo
direktorja ob¢inske uprave ali na lastno iniciativo po programu dela,

- za pravotasno in strokovno delo,

- 73 korekten odnos do sodelavcev, poslovnih partnerjev, obiskovalcev in strank ter
za kar najboljsi ugled obcinske uprave,

23. c¢len

(1) Vsi javni usiuzbenci so dolzni skrbeti za to, da pravoasno posredujejo potrebne
podatke, ki se nanagajo na vsebino njihovega delovnega mesta in ki se objavijo
v katalogu informacij javnega znacaja.

V. PREHODNA IN KONCNA DOLOCILA
24. ¢len

(1) Javnim usluZbencem se aneksi k pogodbam o zaposlitvi oz. nove pogodbe o zaposlitvi, e
je to potrebno, v skladu s tem pravilnikom izdajo v roku 90 dni od uveljavitve tega
pravilnika, do takrat pa javni usluzbenci opravljajo delo na podiagi veljavnih pogodb
0 zaposlitvi.

(2) V primeru, da je javni usluZbnec razporejen na delovno mesto, kjer se ne opravljajo
istovrstne naloge, kot jih je opravijal pred razporeditvijo na novo delovno mesto, je
dolZan praviloma s primopredajnim zapisnikom predati nereSene zadeve javnemu
usluZbencu, ki bo prevzel opravijanje teh nalog v roku, ki bo doloéen s posebnim
sklepom.



25. ¢len

(1) Sprejeti pravilnik se objavi na spletni strani Obcine SodraZica. Z vsebino pravilnika in
njegovimi spremembami se seznani vse javne usluzbence Obcine Sodrazica. Pravilnik je
v delovnem &asu stalno na vpogled pri direktorju obcinske uprave.

(2) S pravilnikom in njegovimi spremembami se seznani tudi novo zaposlene ob zaCetku
delovnega razmerja pri obcinski upravi.

26. clen
(1) Ta pravilnik zaéne veljati z dnem, ko ga podpiSe Zupan.

(2) Z dnem uveljavitve tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o notranji organizaciji in
sistemizaciji del in nalog v obCinski upravi obcine Sodrazica St. 100-12/07 zdne
16.8.2007 ter Pravilnik o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o notranji organizaciji in
sistemizaciji delovnih mest $t. 100-12/07 z dne 25.7.2008 in Pravilnik o spremembah in
dopolnitvah Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest St. 100-12/07
z dne 12.6.2009.

Stevilka: 100-9/2009
Datum: 11.09.2009

VAR 2\ BlaZ J(avec

Prilogi:
Priloga 1 - Seznam sistemiziranih delovnih mest
~ Priloga 2 - Katalog sistemiziranih delovnih mest



SEZNAM SISTEMIZIRANIH DELOVNIH MEST
V OBCINSKI| UPRAVI OBCINE SODRAZICA

Priloga 1

NEPOSREDNI PRORACUNSKI OBCINSKA UPRAVA
UPORABNIK OBCINA SODRAZICA
IME DM SIFRA | PLACNA | PLACNA TARIFNA | PLACNI | &t
DM SKUPINA | PODSKUP. SKUPINA | RAZRED DM
UPRAVNI DELAVCI
Direktor obinske | BO17801 | B Bl V"1 14 46 1
uprave
Visji svetovalec1 | C027010 | C c2 VII/1 37/43
Visji svetovalec II 35740 1
Visji svetovalec ITI 33 /38
Svetovalec I C027005 | C C2 VII/1 31/38
Svetovalec II 29/ 34 1
Svetovalec IIL 28 /33
Vigii referent I coz26002 | C C2 VI 23/31
Visji referent II 22727 2%
Visji referent III 21/26
STROKOVNO TEHNIENI DELAVCI
Radunovodija VI 1016027 | ] 1 VI 22132 1
Komunalni del. III | 1033007 |J J3 I1I. 9/19 1
Skupaj upravni delavci 5
Skupaj strokovno tehnicni delavci 2
SKUPAJ 7

* Eno delovno mesto vigji referent je sistemizirano le v nazivu visji referent L




Priloga 2

KATALOG

SISTEMIZIRANIH DELOVNIH MEST
V OBCINSKI UPRAVI
OBCINE SODRAZICA



Ime delovnega

DIREKTOR OBCINSKE UPRAVE

mesta

Sifra delovnega B017801

mesta

Plaéna skupina: B | Platna podskupina: Bl
Tarifni razred VII/2

PoloZaj: DA Mandat: DA, 5 LET

Opis vodstvenih
funkcij:

- nadrtuje, organizira in vodi delo obdinske uprave kot celote
- odreja pladila v breme proracunskih sredstev

Uradnisko delovno
mesto

Naziv: Podsekretar
Stopnja naziva:

Potrebne delovne izkusnje: 6 let

Karierni razred: prvi

Pla¢ni razred delovnega mesta:
46. placni razred

Predpisana Univerzitetna ali visoka strokovna izobrazba s specializacijo oz. magisterijem
izobrazba

Posebni pogoji - funkcionalno znanje vodenja v javni upravi (v 15 mesecih po

za zasedbo imenovanju),

delovhega mesta

- 0snovno znanje uporabe programskega jezika Windows, uporabe

elektronske poste in interneta

Dodatki k osnovni

Dodatek za delovno dobe: 0,33 % za vsako zakljuceno leto delovne dobe

pladi
Delovni Cas Polni 40 urni delovni as: DA
Posebnosti Delo v izmeni: / Deljen delovni Cas: /

delovnega éasa

Prerazporejen delovni Cas: /

Obdasno izven rednega delovnega
¢asa: DA

Protokolarne obveznosti izven
rednega delovnega casa: DA

UdeleZba na sejah organov obdine in
sestankih izven rednega delovnega
fasa: DA

Pooblastilo za dostop

Morebitna posebna pooblastila:

do tajnih podatlkov: NE

Poskusno delo:
do 6 mesecey

Odpovedni rok:
3 mesece

Odgovornost za
delo

- za zakonitost poslovanja na svojem
- za varovanje osebnih podatkov
- za varovanje poslovnih podatkov

delovinem mestu

- za racionalno porabo proracunskih sredstev
- za to€nost, natan¢nost, vestnost, odgovornost

Osnove za delo

- zakonodaja

- sploéni in posamiéni akti obdinskega sveta ter Zupana

- proracun
- odloditve in navodila Zupana
- pogodbe;

Stevilo izvajalcev




OPIS DELOVNEGA MESTA

1. ORGANIZIRANJIE IN VODENJE OBCINSKE UPRAVE

naloge opravija v skladu s 49, ¢lenom Zakona o lokalni samoupravi in Odlokom © organizaciji in
delovnem podrodju obéinske uprave obdine SodraZica,

naértuje, organizira, usmerja in nadzoruje delo obdinske uprave kot celote ter skrb za pravocasno
in uéinkovito opravljanie nalog obcinske uprave

spremija izvajanje nalog obcinske uprave kot celote,

pripravija predloge finanénega nadrta in finanénih porodil za obdinsko upravo,

pripravlja predloge internih aktov za obéinsko upravo,

koordinira dela med posameznimi javnimi usluzbenci in daje navodila za izvedbo del in nalog.

2. DRUGE NALQGE

koordinira zahtevnej$e postopke javnega narofanja in izvaja nadzor nad pravilnim in pravodasnim
izvajanjem pogodbenih obveznosti izbranih izvajalcev javnih narocil (vkljuéno z obveznostmi iz
naslovov banénih garancij, garancijskih rokov, uveljavljanjem napak, ...},

koordinira pripravo dokumentacijo za prijavo na projekte EU ali drZavne oz. regijske projekte ter
spremlja izvajanje le teh,

vodi predpisane kadrovske evidence,

skrbi za Izjavo varnosti in oceno tveganja za obéinsko upravo,

skrbi za upravno poslovanje obcinske uprave,

organizira in izvaja protokolarna opravila,

vodi projektne skupine za najzahtevnejSe in kljucne projekte obcinske uprave,

samostojno oblikuje kljucne sistemske reditve in druga najzahtevnejsa gradiva,

samostojno pripravlja zahtevne analize, razvojne projekte, informacije, poro€ila in druga zahtevna
gradiva

pripravija gradiva za obdinski svet in njegova delovna telesa ter za Zupana,

sodeluje na sejah organov obdine in njihovih delovnih teles,

izvaja naloge v zvezi z medobdinskim sodelovanjem,

svetuje Zupanu in podzupanu,

vodi in odlo¢a v upravnem postopku,

vodi pritoZbeni upravni postopek, razen ée sam ni odlocil v upravni zadevi na 1. stopniji,

opravlja druge najzahtevnejse naloge,

stalno strokovno izpopolnjevanje,

po pooblastilu Zupana odreja placila v breme proracuna in izvaja skrbnistvo nad proracunskimi
postavkami,

sodeluje s posrednimi proracunskimi uporabniki,

opravlja druga dela po navodilih Zupana,

opravlja druga dela enake ali podobne stopnje zahtevnosti.

Opomba: Delo je kompleksno, zato je programirano le okvirno




Ime delovnega VISII SVETOVALEC
mesta
Sifra delovnega C027010
mesta
Tarifni razred VII/1
Pla¢na skupina: C | Plagna podskupina: C2
Delovno podrodje Splosne in pravne zadeve
Uradnigéko delovno Naziv Zap. &t Zahtevane | Placni razved in $tevilo
mesto naziva delovne napredovalnih razredov na
izkudnje delovnem mestu ali v
nazivu
Visji svetovalec I 1 6 let 37/43
Visji svetovalec I | 2 5 let 35740
Vigji svetovalec I1f | 3 4 leta 33/38
Karierni razred: drugi
Predpisana Najmanj visoka strokovna izobrazba /prva stopnja/
izobrazba
Posebni pogoji - obvezno strokovno izobraZevanje
za zasedbo - 0snovno znanje uporabe programskega jezika Windows, uporabe
delovnega mesta elektronske poste in interneta
- strokevni izpit iz upravnega postopka
- obvezno strokovno usposabljanje za imenovanje v naziv (89. dlen ZIU)
Dodatki k osnovni Dodatek za delovno dobo: 0,33% za vsako zakljuCeno leto delovne dobe
placi
Delovni ¢as Polni 40 urni delovni Cas: DA
Posebnosti Delo v izmeni: / Delien delovni &as: /
delovnega ¢asa
Prerazporejen delovni Cas: / Obcasno izven rednega delovnega
dasa: DA
Protokolarne obveznosti izven UdeleZba na sejah organov obdine in
Rednega delovnega ¢asa: DA sestankih izven rednega delovnega
¢asa: DA

Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne
Morebitna posebna pooblastila: /

Poskusno delo: Odpovedni rok:

do 6 mesecev 3 mesece
Odgovornost za - za zakonitost poslovanja na svojem delovnem mestu
delo - za varovanje osebnih podatkov

- za varovanje poslovnih podatkov
- zaracionalno porabo proradunskih sredstev
- za tofnost, natannost, vestnost in pravocasnost izvedenih nalog

Osnove za delo - zakonodaja,

- splosni in posamicni akti obcinskega sveta ter Zupana,

- proracun obéine, nadrt razvojnih programov in nacrt nabav in gradenj,
- odloditve in navodila Zupana ter direktorja obcinske uprave,

- pogodbe.

Stevilo izvajalcev 1




OPIS DELOVNEGA MESTA

Vi§ji svetovalec za splosne in pravne zadeve opravlja naslednje naloge:

- vodi premoZenjsko pravne zadeve za potrebe obCine in vodi evidence premoZenja v lasti
obdine,

- skrbi za podrofje Sporta, kulture in drugih dejavnosti, predvsem humanitarnih, otroskih in
mladinskih, marginainih skupin, vojnih veteranov in drugih.

- vodi postopke razpisov za dodelitev proracunskih sredstev s svojega padrocja,

- Organizira oziroma sodeluje pri organizaciji oblinskih prireditev in prireditev, ki so v interesu
obdine SodraZica,

- Skrbi za osnovno zdravstveno zavarovanja obCanov — oseb brez lastnih prejemkov

- izvaja postopke javnega naroCanja na svojem delovnem podrodiu,

- izvaja nadzor nad pravilnim in pravofasnim izvajanjem pogodbenih obveznosti izbranih
izvajalcev javnih narocil,

- skrbi za pripravo kataloga informacij javnega znacaja in odloa v zahtevah za posredovanje
informacij javnega znacaja,

- pripravlja interne akte, programe in navodila iz delovnega podrodja,

- vodi evidenco NUSZ,

- vodi evidence o zadevah, kjer ob&ina nastopa kot stranka v sporu pred pravosodnim organom
ali kot stranka v upravni zadevi pred razliénimi upravnimi organi,

- samostajno izdeluje sistemske reSitve, informacije ter porocila,

- pripravlja pogodbe in druge akte poslovanja iz delovnega podrocja

- sodeluje v projekinih skupinah,

- pripravija gradiva za ob€inski svet in njegova delovna telesa ter za Zupana,

- sodeluje na sejah organov obdine in njihovih delovnih teles in vodi zapisnike sej obcinskega
sveta in njegovih delovnih teles,

- svetuje Zupanu in v upravnih zadevah,

- vodi in odlo¢a v upravnih postopkih

- vodi glavno pisarno abdine

- odreja pladila v breme proracuna in izvaja skrbnistvo nad proracunskimi postavkami,

- opravlja druge naloge podobne zahtevnosti po navodilu Zupana in direktorja oblinske uprave,

- druge naloge po pooblastilu ali navodilu Zupana.

Opomba: Delo je kompleksno, zato je programirano le okvirno.




Ime delovhega SVETOVALEC

mesta
Sifra delovnega C027005
mesta
Tarifni razred VIi/1
Plagna skupina: C | Pladna podskupina: C2
Delovno podrodje Infrastruktura in gospodarska dejavnost
UradniSko delovno Naziv Zap. Zahtevane Placni razred in Stevilo
mesto st. delovne izkusnje | napredovalnih razredov na
naziva delovnem mestu ali v nazivu
Svetovalec I 1 6 letin 7 mesecev | 31/ 38
Svetovalec Il | 2 3 leta in 7 mes. 29/ 34
SvetovalecIIT 1 3 7 mesecev 28/ 33
Karierni razred: tretji
Predpisana Najmanj visoka strokovna izobrazba
izobrazba
Posebni pogoji - obvezno strokovno izobraZevanje
za zasedbo - osnovno znanje uporabe programskega jezika Windows, uporabe
delovnega mesta elektronske poste in interneta
- strokovni izpit iz upravnega postopka
. obvezno strokovno usposabljanje za imenovanje v naziv (89. clen ZIU)
Dodatki k osnhovni Dodatek za delovno dobo: 0,33 % za vsako zakljuceno leto delovne dobe
pladi
Delovni cas Polni 40 urni delovni Cas: DA
Posebnosti Delo v izmeni: / Deljen delovni ¢as: /
delovnega casa
Prerazporejen delovni Cas: / Obcasno izven rednega delovnega
dasa: DA
Protokolarne abveznosti izven Udelezba na sejah organov obéine in
rednega delovnega Casa: DA sestankih izven rednega delovnega
Casa: DA

Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne
Morebitna posebna poobiastila:

Poskusno delo: Odpovedni rok:

do 6 mesecev 3 mesece
Odgovornost za - za zakonitost poslovanja na svajem delovnem mestu
delo - z7a varovanje osebnih podatkov

- za varovanje poslovnih podatkov
- zaracionalno porabo proracunskih sredstev
- za tofnost, natancnost, vestnost in pravocasnost izvedenih nalog

Osnove za delo - zakonodaja

- splodni in posamicni akti obCinskega sveta ter Zupana

- prora¢un obdine, nacrt razvojnih programov in nacrt nabav in gradenj
- odlotitve in navodila Zupana ter direktoria obcinske uprave

- pogodbe;

Stevilo izvajalcev 1




OPIS DELOVNEGA MESTA

Svetovalec za infrastrukturo in gospodarsko dejavnost opravlja naslednje naloge:

sodeluje pri pripravi proracuna obdine in zakljucnega racuna ter pri pripravi drugih porodil,
izvaja postopke javnega narocanja,

izvaja nadzor nad pravilnim in pravoCasnim izvajanjem pogodbenih obveznesti izbranih izvajalcev
javnih narodil,

skrbi za prenos dokonéanih investicij v upravljanje posameznim izvajalcem javnih sluzb,

vodi in odloCa v upravnih postopkih na prvi stopnji ,

izdaja lokacijske informacije oz. potrdila 0 namembnosti prostora,

vodi postopke v zvezi z uveljavljanjem predkupne pravice obdine,

izdaja soglasja o posegih v varovalni pas obcinske ceste,

izdaja soglasja za prikljucke na obdinske ceste,

pripravlja analize, statisticne preglede, informacije in druge strokovne podlage za odlocanje,
pripravija porodila in gradiva iz delovnega podrodja,

sodeluje pri pripravi ptanskih in izvedbenih aktov,

sodeluje pri pripravi razvojnih projektov na podrodju komunalhega razvoja obdine in razvoja
gospodarstva,

izvaja upravne naloge iz gospodarskega podroéja {gospodarstvo v oZjem pomenu, kmetijstvo),
samostojno izdeluje sistemske resitve, informacije ter porocila,

pripravija pogodbe in druge akte poslovania iz delovnega podrodja,

sodeluje v projekinih skupinah,

spremlja ter preucuje zakonodajo ter predlaga ukrepe,

pripravlja gradiva za obginski svet in njegova delovna telesa ter za Zupana,

sodeluje na sejah organov obdine in njihavih delovnih teles,

svetuje Zupanu v upravnih zadevah,

odreja pladila v breme proracuna in izvaja skrbnistvo nad proracunskimi postavkami,

opravija druge naloge podobne zahtevnosti po navodilu Zupana in direktorja obcinske uprave.

Opomba: Delo je kompleksno, zato je programirano le okvirno




Ime delovnega
mesta

VISII REFERENT

Sifra delovnega €026002
mesta
Plaéna skupina: C | Plaéna podskupina: C2
Tarifni razred VI
Padrodje dela Komunalne in gospodarske dejavnosti
Uradnisko delovno Naziv Zap. Zahtevane delovne | Plaéni razred in Stevilo
mesto st. izkugnje napredovalnih razredov
naziva na delovnem mestu ali v
nazivu
Vigji referent 1 1 6 letin 6 mesecev | 23 /31
Visji referent II 2 3 leta in 6 mesecev | 22 / 27
Visji referent III [ 3 6 mesecev 21 /26
Karierni razred: Cetrti
Predpisana ViSja strokovna izobrazba
izobrazba
Posebni pogoji - obvezno strokovno izobrazevanje
za zasedbo - osnovno znanje uporabe programskega jezika Windows, uporabe

delovnega mesta

elektronske poste in interneta
- vozniski izpit B kategorije
- strokovni izpit iz upravnega postopka
. obvezno strokovno usposabljanje za imenovanje v naziv (89. ¢len Z1U)

Podatki k osnovni
plaéi

Dodatek za delovno dobo: 0,33 % za vsako zakljuceno leto delovne dobe

Delovni ¢as

Polni 40 urni delovni ¢as: DA

Posebnosti
delovnega ¢asa

Delo v izmeni: / Deljen delovni ¢as: /

Prerazporejen delovni as: | Obcasno izven rednega delovnega Casa: DA

Protokolarne obveznosti
izven rednega delovhega
Casa: /

UdeleZba na sejah organov obdine in sestankih
izven rednega delovnega casa: /DA

Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne
Morebitna posebna pooblastila:

Poskusno deio:

do 6 mesecev

Odpovedni rok: 1 mesec

Odgovornost za
delo

- za zakonitost poslovanja na svojem delovnem mestu

- za varovanje osebnih podatkov

- za vargvanje poslovnih podatkov

- za racionalno porabo proracunskih sredstev

- za to¢nost, natanénost, vestnost in pravoasnost izvedenih nalog

Osnove za delo

- zakonodaja

- splosni in posamiéni akti obcinskega sveta ter Zupana

- proradun

- odloditve in navodila Zupana, direktorja obcinske uprave
- plan dela obdinske uprave

- pogodbe

Stevilo izvajalcev

2, od teh 1 le v nazivu pod zaporedno Stevilko 1




OPIS DELOVNEGA MESTA

Vigji referent za komunalne in gospodarske dejavnosti opravlja naslednje naloge:

sodelovanje pri pripravi proracuna obine in zakljuénega racuna ter pri pripravi drugih porocil,
izvajanje postopkov javnega narocanja,

izvaja nadzor nad pravilnim in pravoCasnim izvajanjem pogodbenih obveznosti izbranih izvajalcev
javnih narodit (vkijuéno z obveznostmi iz naslovov bantnih garancij, garancijskih rokov,
uveljavijanjem napak, ...),

skrbi za prenos dokonéanih investicij v upravljanje posameznim izvajalcem javnih sluzb,

vodi upravne postopke na prvi stopnji ,

izdaja lokacijske informacije oz. potrdila o namembnosti prostora,

vodi postopke v zvezi z uveljavljanjem predkupne pravice obcine,

izdaja soglasja o posegih v varovalni pas obinske ceste,

izdaja soglasja za prikijucke na obcinske ceste,

pripravija analize, statisti¢ne preglede, informacije in druge strokovne podlage za odloéanje,
pripravlja porogila in gradiva iz delovnega podrodja,

pripravlja predpise s podro&ia opremijanja zemljis za gradnjo,

sodeluje pri izdelavi programov opremljanja zemljis¢ za gradnjo,

sodeluje pri pripravi razvojnih programov iz pristojnosti urada,

sodeluje pri pripravi planskih in izvedbenih aktov,

sodeluje pri pripravi strokovnih podlag za prostorske sestavine planskih aktov in prostorskih
izvedbenih aktov ter izvajanje nadzora nad potekom projekta,

sodeluje pri pripravi razvojnih projektov na podroCju komunalnega razvoja obéine in razvoja
gospodarstva,

izvaja upravne naloge iz gospodarskega podrodja (gospodarstvo v oZjem pomenu, turizem,
kmetijstvo},

organizira izvajanje nadzora izvajalcev javnih sluib ter organizira izvedbo nalog obcine na
podrocju komunalne dejavnosti,

sodeluje pri pripravi koncesijskih aktov,

koordinira naloge izvajalcev javnih sluzb,

koordinira dela v zvezi z upravljanjem in vzdrzevanjem objektov v lasti obCine

spremlja zakonodajo iz delovnega podrodja,

pripravija gradiva za obéinski svet in njegova delovna telesa ter za Zupana,

sodeluje na sejah organov obdine in njihovih delovnih teles,

svetuje Yupanu in direktorju obéinske uprave na podrodju komunainega razvoja in gospodarstva,
stalno strokovno izpopolnjevanie,

po pooblastilu Zupana odreja pladila v breme proratuna in izvaja skrbniStvo nad proracunskimi
postavkami,

opravlja druge naloge iste ali podobne zahtevnosti.

Opomba: Delo je kompleksno, zato je programirano le okvirmno




Ime delovnega

RACUNOVODJA VI

mesta

Sifra delovnega J016027
mesta

Tarifni razred VI

Plaéna skupina: ]

| Pladna podskupina: J1

Delovno podrocje

| Ragunovedstvo in finance

Plaéni razred in Stevilo napredovalnih razredov | 22 / 32
na deloynem mestu:
Potrebne delovne izkusnje 6 mesecev

Predpisana Visja strokovna izobrazba — ekonomska ali podobna smer,
izobrazba VisjeSolska izobrazba (prejinja) - ekonomska ali podobna smer
Posebni pogoji - obvezno strokovno izobraZzevanje

za zasedbo - oshovno znanje uporabe programskega jezika Windows, uporabe

delovhega mesta

elektronske poSte in interneta,
- znanje uporabe programske opreme za potrebe radunovodstva

Dodatki k osnovni

Dodatek za delovno dobo: 0,33 % za vsako zakljuceno leto delovne dobe

pladi
Delovni ¢as Polni 40 urni delovni fas: DA
Posebnosti Delo v izmeni: / Deljen delovni Cas: /

delovnega casa

Prerazporejen delovni ¢as: / Obéasno izven rednega delovnega

Casa: DA

Protokolarne obveznosti izven
Rednega delovnega &asa: /

UdeleZba na sejah organov obgine in
sestankih izven rednega delovnega
Casa: DA

Pooblastilo za dostop

Morebitna posebna pooblastila: /

do tajnih podatkov: ne

Poskusno delo: Odpovedni rok:
do 6 meseceyv 1 mesec

Odgovornost za
delo

- za zakonitost poslovanja na svojem delovnem mesta

- zavarovanje osebnih podatkov

- zavarovanje poslovnih podatkov

- za tofnost, natancnost, pravocasnost, vestnost opravijanja nalog na
svojem delovnem mestu

Osnove za delo

- zakonodaja

- splodni in posami¢ni akti oblinskega sveta ter Zupana

- proracun

- odloitve in navodila Zupana, direktorja obcinske uprave
- pogodbe

Stevilo izvajalcev




OPIS DELOVNEGA MESTA

Rafunovodija VI opravija naslednje naloge:

pripravlja in organizira pripravo prorafuna, zakljuénega racuna ter vseh drugih porodil,

izvaja blagajnisko poslovanje in obracun potnih nalogov,

izvaja financno rafunovodske naloge (vodenje poslovnih knjig oz. knjiZenje poslovnih
dogodkov na podlagi pravilno fikvidiranih dokumentov, pravilna izdelava odredb in FEPov)
ugotavlja popolnost knjigovodskih listin z zakonskimi dolocili ter izvaja njihovo preverjanje
pred izplacilom sredstev v breme proracuna,

opozatja na morebitne pomanjkljivosti knjigovodskih listin,

izstavlia racune za storitve obdinske uprave in vodi evidence neplanikov ter pripravija
predloge za izvrsbo,

vodi knjigo prejetih raunov,

vodi register originalnih knjigovodskih listin in arhivira finanéno dokumentacijo,

pripravlja porodila,

vodi analitiéne evidence osnovnih sredstev ter sodeluje pri inventuri,

usklajuje analitiéne ter sinteticne evidence,

obdeluje podatke za izdelavo mesetnib likvidnostnih nacrtov,

izvaja naloge v zvezi z vodenjem enotnega zakladniskega racuna obdine,

izvaja naloge v zvezi s pripravo in obracunom plaé in drugih osebnih prejemkov,

vodi analitiéne evidence saldakontov dobaviteljev in kupcev,

sodeluje pri usklajevanju obveznosti in terjatev,

izvaja pladilni prometa,

stalno strokovno izpopolnjevanje,

opravlja druge naloge iste ali podobne stopnje zahtevnosti

Opomba: Delo je kompleksno, zato je programirano le okvirno




Ime delovnega
mesta

KOMUNALNI DELAVEC III.

Sifra delovnega
mesta

J033007

Plaéna skupina: J

| Plaéna podskupina: 33

Tarifni razred

11

Delovno podrocje

Gospodarske javne sluzbe

Plaéni razred in
gtevilo napredovalnih
razredov na delovnem
mestu:

9/19

Potrebne delovne
izkusnje

2 meseca

Predpisana
izobrazba

NiZja poklicna izobrazba

Pasebni pogoji
za zasedbo
delovnega mesta

/

Dodatki k osnovni

Dodatek za delovno dobo: 0,33% za vsako zakliuceno leto delovne dobe

placi
Delovni ¢as Polni 40 urni delovni &as: DA
Posebnosti Delo v izmeni: / Deljen delovni as; /

delovnega ¢asa

Prerazporejen delovni Cas: / Obhéasno izven rednega delovnega

fasa: DA

Protokolarne obveznosti izven
Rednega delovnega casa: /

UdeleZba na sejah organov abcine in
sestankih izven rednega delovnega
fasa: /

Pooblastilo za dostop

Morebitna posebna pooblastila: /

do tajnih podatkov: ne

Poskusno delo: Odpovedni rok:
do 3 mesece 1 mesec

Odgovornost za
delo

- za zakonitost poslovanja na svojem delovnem mestu

- za varovanje osebnih podatkov

- za varovanje poslovnih podatkov

- za racionalno porabo proracunskih sredstev

- za todnost, natanénost, vestnost in pravotasnost izvedenih nalog

Osnove za delo

- zakonodaja
- splodni in posamicni akti oblinskega sveta ter Zupana
- adlogitve in navedila Zupana, direktorja ob¢inske uprave in vodje sluzbe

Stevilo izvajalcev

13




OPIS DELOVNEGA MESTA

Komunaini delavec I izvaja nastednje naloge:

- izvajanje enostavnih in pomoznih naloge s podrodja gospodarskih javnih sluzb
- vzdrfevanje komunalnih in drugih objektov v obCini

- izvajanje drugih nalog s podrocja komunalnih dejavnosti

- opravljanje drugih nalog iste ali podobne zahtevnosti po nalogu nadrejenega.
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