KATALOG DELOVNIH MEST
Z OPISI DEL IN NALOG PO DELOVNIH MESTIH
( Sifra proracunskega uporabnika: 76805)

Sprememba 29.8.2025

Stevilka:007-0006/2024
Datum: 29.08.2025



delovno mesto: DIREKTOR OBCINSKE UPRAVE
Sifra delovnega mesta: B017801
Vrsta delovnega mesta: uradni$ko delovno mesto na poloZaju

poimenovanje poloZaja naziv zahtevane placni razred St.
delovne napredovalnih
izkusSnje razredov
direktor obc¢inske uprave Visji 6 let 45 /
svetovalec I

Predpisana

izobrazba: najmanj visokoSolska strokovna izobrazba (prejSnja) ali najmanj
visoko3olska strokovna izobrazba (1. bolonjska stopnja) ali najmanj

visokoSolska univerzitetna izobrazba (1. bolonjska stopnja)

Karierni razred: It

Placna skupina: B

Pla¢na podskupina: B1

Tarifni razred: VII/1.

Posebni pogoji: - strokovni izpis iz upravnega postopka,

- strokovni izpit iz javne uprave,

- funkcionalna znanja upravnega vodenja in upravljanja kadrovskih
virov (81. in 82. ¢len JZU),

- osnove obvladovanja ra¢. orodji, ki jih upravlja uprava(Word,
Excel).

Delovni ¢as:

V skladu z veljavnim Pravilnikom.

Skupina iz ocene tveganja: Skladno z izjavo o oceni tveganja.

Naloge:

neposredno vodenje ob¢inske uprave,

nadrtovanje, organiziranje, usmerjanje in nadzorovanje opravljanja dela v ob¢inski upravi,
odlo¢anje o zadevah iz delovnega podroc¢ja obéinske uprave,

opravljanje najzahtevnej$ih strokovnih nalog v ob¢inski upravi,

vodenje projektnih skupin za najzahtevnejse in kljune projekte,

vodenje in odloganje v najzahtevnejsih upravnih postopkih na prvi stopnji,

oblikovanje sistemskih resitev in drugih najzahtevne;jsih gradiv,

samostojna priprava zahtevnih analiz, razvojnih projektov, informacij, poro€il in drugih
zahtevnih dokumentov,

priprava splosnih aktov ob¢ine,

izvajanje postopkov javnih narocil,

opravljanje drugih nalog po pooblastilu ali nalogu Zupana ter programom dela.




Opis delovnih nalog:

1. neposredno vodenje ob¢inske uprave,

2. zagotavljanje pogojev za racionalno in uéinkovito opravljanje dolo€enih nalog ob¢inske uprave,

3. zagotavljanje pogojev za zakonito, pravofasno in strokovno uresniCevanje pravic, interesov in
obveznosti ob&anov ter drugih strank v postopku,

4. zagotavljanje pogojev za smotmo organizacijo in vodenje dela v ob¢inski upravi,

5. zagotavljanje polne zaposlenosti delavcev in racionalno kadrovsko razporeditev glede na obseg in
zahtevnost dela,

6. skrb za sodelovanje z organi obéine, drugimi obcinskimi upravami ter drugimi organi in
organizacijami pri reSevanju skupnih zadev,

7. na¢rtovanje in spremljanje prihodkov in porabe sredstev ob¢inskega proracuna,

8. odgovomost za koriiCenje sredstev na doloCeni proratunski postavki ter skrb za usklaJeno
pravodasno, strokovno in utemeljeno porabo sredstev na posamezni proraunski postavki,

9. potrjevanje poslovnih dogodkov iz delovnega podro¢ja s podpisovanjem finanénih in drugih listin,
10. neposredna pomo¢ pri vodenju strokovnih nalog na delu delovnega podrocja obéine,

11. samostojno oblikovanje kljuénih sistemskih resitev in drugih najzahtevnejsih gradiv,

12. spremljanje podro¢ne zakonodaje,

13. opravljanje nadzora nad upravi¢enostjo poslovnih izhodov vseh zaposlenih,

14. sodelovanje pri delovanju vseh organov obéine.




2.

delovno mesto: VISJI SVETOVALEC ZA PRAVNE ZADEVE

Sifra delovnega mesta: C027010

Vrsta delovnega mesta: uradniSko delovno mesto

NEZASEDENO
nazivi stopnja Sifra zahtevane izhodiS¢ni kon¢ni placni
naziva naziva delovne pla¢ni razred | razred delovnega
izku$nje delovnega mesta 0z. naziva
mesta oz.
naziva
Visji Iv. 1 6 let 25 32
svetovalec I
Visji V. 2 5 let 24 29
svetovalec I
Visji VL 3 4 let 22 27
svetovalec 111

Predpisana izobrazba:

najmanj visoko$olska strokovna izobrazba (prejSnja) ali
najmanj visoko$olska strokovna izobrazba (1. bolonjska
stopnja) ali najmanj visokoSolska univerzitetna
izobrazba (1. bolonjska stopnja)

Karierni razred: II
Pla¢na skupina: C
Placna podskupina: C2
Tarifni razred: VII/1.

Posebni pogoji:

obvezno usposabljanje za imenovanje v naziv.

strokovni izpit iz upravnega postopka ,

osnove obvladovanja ral. orodja, ki jih uporablja
uprava( Word, Excel,...),

vozni§ki izpit B kategorije.

Delovni ¢as:

V skladu z veljavnim Pravilnikom.

Skupina iz ocene tveganja:

Skladno z izjavo o oceni tveganja.

Naloge:

organiziranje medsebojnega sodelovanja in usklajevanja znotraj ob¢inske uprave,
sodelovanje pri oblikovanju najzahtevnejsih sistemskih reitev in drugih najzahtevne;jsih

gradiv,
L ]
L ]
zahtevnih gradiv,
L ]
L]
[ ]
L]
obcine,
L ]
L]
L]
L]
L ]

sodelovanje pri pripravi in sprejemanju ob¢inskih prepisov,
samostojna priprava zahtevnih analiz, razvojnih projektov, informacij, poro¢il in drugih

priprava aktov s podroéja urejanja ob&inskega premoZenja -pravnih in drugih zadev,

vodenje in odloganje v zahtevnih upravnih postopkih,

vodenje najzahtevnejsih upravnih postopkov na prvi in drugi stopnji,

spremljanje uradnih objav, razpisov in nate€ajev za pridobitev sredstev za delovanje in razvoj

priprava javnih razpisov, njihovo vodenje in spremljanje po izvedbi,
sodelovanje pri javnih naroéilih,
opravljanje kadrovskih zadev za zaposlene,

samostojno opravljanje drugih zahtevnejsih nalog, ki po svoji naravi sodijo v to podro¢je,
opravljanje drugih del in nalog po odredbi Zupana in/ali direktorice obinske uprave.




Opis delovnih nalog:

1. priprava splos$nih aktov ob¢ine,

2. vodenje upravnih postopkov na I in II. stopnji,

3. priprava strokovnih podlag za odlo¢anje v upravnih in drugih zadevah,

4. zastopanje ob¢ine na sodiscih,

5. izvajanje pravnomoc¢no kon¢anih sodnih sklepov in sodb,

6. nacrtovanje in spremljanje prihodkov in porabe sredstev obcinskega prora¢una v okviru delovnega podroéja,
7. potrjevanje poslovnih dogodkov iz delovnega podrocja s podpisovanjem finanénih in drugih listin,

8. skrb za usklajeno, pravocasno, strokovno in utemeljeno porabo sredstev na posamezni

proracunski postavki,

9. premozZenjsko pravne zadeve v zvezi z gospodarjenjem z ob&inskim premozenjem, skrb za vzdrZevanje,
popravila in obnovo nepremi¢nega premoZenja ob¢ine,

10. pripravljanje strokovnih podlag za organizirano stanovanjsko gradnjo in reSevanje  stanovanjskih
problemov, zlasti socialnih kategorij,

12. izvajanje splo$nih stanovanjskih zadev in upravljanje s stanovanjskim fondom,

13. skrb in izvajanje opravil v zvezi s stanovanjsko politiko,

14. skrb in izvajanje opravil opominjanja dolznikov in vodenje oziroma sodelovanje v postopkih izvrsbe

15. izvajanje opravil v zvezi z gospodarjenjem s stavbnimi zemljis¢i v skladu z zakonodajo,

16. pripravljanje pogodb o odtyjitvi premi¢nin in nepremi¢nin, o koncesijah in drugih razmerjih,

17. zagotavljanje obracunavanja in vodenja evidence ob¢inskih taks ter izdajanja ustreznih

odloch,

18. sodelovanje in priprava gradiv za delovanje delovnih teles ob¢ine s podroéja splo$ne in pravne sluzbe,
19. sodelovanje z organi ob¢ine in delovnimi telesi, kjer je potrebno sodelovanje pravnika,

20. sodelovanje v raznih internih in medresorskih skupinah

21. usklajevanje aktivnosti pri obnovi poslovnih prostorov in stanovanj v lasti ob¢ine,

22. vodenje evidence poslovnih prostorov in stanovanj, izvajanja operativne naloge v zvezi z oddajo
poslovnih prostorov in stanovanj v najem,

23. opravljanje drugih nalog iz ob¢inske pristojnosti na podro¢ju stanovanjskih zadev

24. skrb za izvajanje zakona o dostopu do informacij javnega znaaja, zakona o varstvu osebnih podatkov ter
priprava potrebnih aktov na tem podrocju,

25. posredovanje informacij javnega znaéaja po pooblastilu,

26. spremljanje uradnih objav, razpisov in nateajev za pridobitev sredstev za delovanje in razvoj ob¢ine,

27. sodelovanje pri izvajanju javnih naroc¢il (malih in velikih vrednosti) s podro¢ja splo$ne sluzbe,

28. opravljanje drugih nalog iz ob¢inske pristojnosti na podro¢ju splo$nih pravnih zadev,

29. opravlja druge naloge, ki jih doloéa zakon in predpisi ob¢ine,

30. izvajanje predpisanega pisarniSkega poslovanja,

31. skrb za pravilno vodenje in arhiviranje spisov zadev,

32. skrb za lastne evidence pisarniSkega poslovanja,

33. spremljanje podro¢ne zakonodaje,

34. nadome$canje oziroma opravljanje opravil tajniSkega poslovanja.




3. delovno mesto: VISJI SVETOVALEC ZA FINANCE
Sifra delovnega mesta: C027010
Vrsta delovnega mesta: uradniSko delovno mesto
nazivi stopnja Sifra zahtevane izhodiS¢ni kon¢éni placni
naziva: naziva delovne pla¢ni razred | razred delovnega
izkusnje delovnega mesta 0z. naziva
mesta oz.
naziva
Visji Iv. 1 6 let 25 32
svetovalec I
Vi§ji V. 2 5 let 24 29
svetovalec II
Visji VL 3 4 let 22 27
svetovalec III
Predpisana izobrazba: najmanj visoko$olska strokovna izobrazba
(prejdnja) ali najmanj visokoSolska strokovna
izobrazba (1. bolonjska stopnja) ali najmanj
visokoSolska univerzitetna izobrazba (1. bolonjska
stopnja)
Karierni razred: IT
Pla¢na skupina: C
Pla¢na podskupina: C2
Tarifni razred: VII/1.
Posebni pogoji: - strokovni izpit iz upravnega postopka
- osnove obvladovanja raé. orodja, ki jih uporablja
uprava( Word, Excel,...),
- vozniski izpit B kategorije.
Delovni ¢as: V skladu z veljavnim Pravilnikom.
Skupina iz ocene tveganja: Skladno z izjavo o oceni tveganja.
Naloge:
e vodenje poslovnih knjig za proradun oziroma proradunske uporabnike ali ve¢ proracunskih
uporabnikov;

izvajanje proratunskih kontrol pravilnosti knjigovodske dokumentacije,

priprava raéunovodskih izkazov, pojasnil k izkazom ter priprava pisnih ra¢unovodskih
informacij,

sprotna priprava poro¢il za proratunske uporabnike javnih sredstev,

sodelovanje pri pripravi zahtevnejsih gradiv s predlogi ukrepov,

sodelovanje z notranjimi revizorji prora¢unskih uporabnikov,

sodelovanje s finanénimi sluzbami proracunskih uporabnikov,

sodelovanje z uradom za nadzor proraduna in Rac¢unskim sodis¢em RS,

sodelovanje pri pripravi podatkov za zaklju¢ni ra€un proracuna,

samostojna priprava zahtevnih analiz, razvojnih projektov, informacij, poro€il in drugih
zahtevnih gradiv,

vodenje in odlo¢anje v zahtevnih upravnih postopkih,

vodenje najzahtevnej$ih upravnih postopkov,

samostojno opravljanje drugih zahtevnejsih nalog,

opravljanje drugih del in nalog po odredbi Zupana/ali direktorja obCinske uprave.




Opis delovnih nalog:

1.

WO WDN

—_
— O

— = e e
wn A~ W N

DO = ok
[ o e e )

21.
22.
23.

24,
25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34,
35.
36.
37.
38.

priprava splosnih aktov obCine,

vodenje upravnih postopkov,

priprava strokovnih podlag za odlo¢anje v upravnih in drugih zadevah,

nadrtovanje in spremljanje prihodkov porabe sredstev ob¢inskega proratuna

potrjevanje poslovnih dogodkov iz delovnega podrocja s podpisovanjem finanénih in drugih listin,
priprava proracuna, zakljuénega racuna in rebalansa proracuna,

spremljanje vpladil in izpladil ter izterjava zapadlih obveznosti,

pomoc pri pripravi predpisov in drugih zahtevnejsih nalog,

samostojno oblikovanje zahtevnejsih gradiv s predlogi ukrepov,

. priprava in oddaja premoZenjske bilance in zakljuénega rauna,

. priprava in pravocasnost poro¢anja zakonsko dolocenih realizacij in podatkov,
. skrb za lastne evidence pisamiskega oziroma finan¢nega poslovanja,

. spremljanje podro¢ne zakonodaje,

. kontrola in nadzor pri porabi proraunskih sredstev,

wrv v

. obracun okoljske dajatve, odvajanja in ¢iS€enja, ter priprava letnega obracuna,

. izvajanje blagajniSkega poslovanja in opravil v zvezi s pladilnim prometom,

. skrb in izvajanje opravil v zvezi s stanovanjsko politiko,

. obracunavanje DDV, vodenje DDV evidenc ter poro¢anje,

. izdajanje faktur za proracunske potrebe,

. skrb in izvajanje opravil opominjanja dolznikov in vodenje oziroma sodelovanje v postopkih

izvribe,

priprava podatkov za zaklju¢ni raéun proraduna,

priprava gradiv, pojasnil in utemeljitev za potrebe notranje revizije in ratunskega sodisca,
pripravljanje predlogov potrebnih prerazporeditev med prora¢unskimi postavkami in znotraj njih
ter pisno utemeljevanje,

nacrtovanje in spremljanje prihodkov in porabe sredstev ob¢inskega proracuna,

skrb za usklajeno, pravocéasno, strokovno in utemeljeno porabo sredstev na posamezni proracunski
postavki,

redno evidentiranje in posredovanje podatkov o izvr§evanju prorauna in njegovi zadolZenosti
pristojnemu ministrstvu,

sodelovanje pri evidentiranju premoZenjske bilance ob¢ine,

skrb in izvajanje opravil v zvezi z osnovnimi sredstvi ob¢ine,

skrb za evidentiranje premoZenjske bilance obéine,

skrb za poseben finan¢ni arhiv,

izvajanje predpisanega pisarniskega oziroma finanénega poslovanja,

skrb za pravilno vodenje in arhiviranje spisov zadev,

skrb za lastne evidence pisarniskega oziroma finan¢nega poslovanja,

spremljanje podro¢ne zakonodaje,

opravljanje dejanj ali odlo¢anje v upravnem postopku v skladu z izdanim pooblastilom,

obc¢asno knjizenje vhodne in izhodne poste v glavni pisarni ob&ine,

kadrovsko evidenco kot podlago za obradun pla¢ in drugih osebnih prejemkov,

pripravlja akte, vezane na obracun pla¢, skrbi za pravilen obradun pla¢ in drugih osebnih
prejemkov.




delovno mesto: VISJI SVETOVALEC ZA PROSTOR, URBANIZEM IN SPLOSNE

ZADEVE

Sifra delovnega mesta: C027010

Vrsta delovnega mesta: uradnisko delovno mesto

nazivi stopnja Sifra zahtevane izhodiS¢ni kon¢ni
naziva naziva delovne placni placni
izkusnje razred razred
delovnega delovnega
mesta oz. mesta oz.
naziva naziva
Vi§ji svetovalec I Iv. 1 6 let 25 32
Visji svetovalec 11 V. 2 5 let 24 29
Visji svetovalec III VL 3 4 leta 22 27
Predpisana izobrazba: najmanj visoko3olska strokovna izobrazba (prejsnja)
ali najmanj visoko$olska strokovna izobrazba (1.
bolonjska stopnja) ali najmanj visoko3olska
univerzitetna izobrazba (1. bolonjska stopnja)
Karierni razred: 1I
Pla¢na skupina: C
Pla¢na podskupina: C2
Tarifni razred: VII/1.

Posebni pogoji: - strokovni izpit iz upravnega postopka

- osnove obvladovanja ra¢. orodja, ki jih uporablja
uprava( Word, Excel,...),

- vozniski izpit B kategorije.

Delovni ¢as: V skladu z veljavnim Pravilnikom.

Skupina iz ocene tveganja: Skladno z izjavo o oceni tveganja.

Naloge:

e pomoc¢ pri pripravi predpisov in drugih zahtevnejsih nalog,

» zbiranje, urejanje in priprava podatkov za oblikovanje zahtevnejsih gradiv,

« samostojno oblikovanje zahtevnejsih gradiv s predlogi ukrepov,

. vodenje in odlodanje v zahtevnih upravnih postopkih, vodenje najzahtevne;jsih upravnih postopkov,

» opravljanje drugih upravnih nalog podobne zahtevnosti na podro¢ju prostorskega urejanja in
vzgoje in izobraZevanja,

. koordinacija aktivnosti v zvezi s prostorsko izvedbenimi akti (prostorski plan ob€ine, lokacijske
nacrt,...)

« strokovna pomog v zvezi z urejanjem prostora,

« informiranje o moZnosti gradnje,

» priprava postopkov in naértovanje rabe prostora,

» premozenjsko pravne zadeve,

« odmera nadomestila za uporabo stavnega zemljisca,

. izvajanje strokovne naloge in dela na podrocju stanovanjskih dejavnosti,

» samostojno naértovanje, organiziranje, vodenje in izvajanje strokovnih in upravnih opravil s
podrogja pred$olske vzgoje, Solstva.

. opravljanje drugih del in nalog po odredbi Zupana/ali direktorja ob¢inske uprave.




Opis del in nalog:

1.

2.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,

priprava analiz, razvojnih projektov, informacij, poro¢il in drugih zahtevnih gradiv s podroéja
splo$nih dejavnosti,

pripravljanje in uresni€evanje aktov obCine v zvezi z ustanoviteljstvom javnih zavodov na
podroé¢ju zdravstva, Solstva, otroskega varstva, kulture, $porta in socialnega skrbstva,
pripravljanje in uresni¢evanje programov razvoja otroskega varstva, varstva predsSolskih otrok,
osnovnega Solstva, kulture, zdravstva, Sporta in socialnega skrbstva,

priprava osnov za materialno oskrbo in izvajanje opravil na podro¢ju otroskega varstva, varstva
predSolskih otrok, osnovnega Solstva, zdravstva, Sporta in socialnega skrbstva, ki jih
so/financira ob¢ina ter spremljanje porabe danih sredstev,

nacrtovanje in spremljanje prihodkov in porabe sredstev obcinskega prorauna v okviru
delovnega podrodja, materialna skrb za vzgojno varstvene ustanove, kritje materialnih stroskov
za osnovno Solstvo,...

naloge s podroCja organiziranja mreZze zdravstvene sluzbe na primami ravni, lekarniske
dejavnosti, mrli¥ke ogledne sluzbe, izvajanje nalog za podeljevanje koncesij v skladu z zakoni,
spremljanje uradnih objav, razpisov in nate€ajev za pridobitev sredstev iz delovnega podrodja,
naértovanje in spremljanje prihodkov in porabe sredstev obéinskega proracuna v okviru
delovnega podroc¢ja, potrjevanje poslovnih dogodkov z delovnega podroéja s podpisovanjem
finanénih in drugih listin ter skrb za usklajeno, pravogasno, strokovno in utemeljeno porabo
sredstev na posamezni prora¢unski postavki,

sodelovanje pri izvajanju javnih naro¢il

. usmerjanje prostorskega razvoja ob¢ine z doloanjem ciljev in usmeritev za urejanje

prostora v ob¢ini ob upostevanju drzavnih usmeritev in delovne naloge s podro¢ja urbanizma
predpisovanje podrobnejsih meril in pogojev za urejanje prostora na obmoc¢ju obéine.
nacrtovanje prostorskih ureditev na obmoc¢ju obéine, izvajanje prostorskih ukrepov za
uresni¢evanje obéinskih prostorskih aktov,

vodenje in izvajanje ukrepov aktivne zemljiske politike in opremljanja zemljis¢, vodenje zbirk
prostorskih podatkov, spremljanje stanja na podroéju urejanja prostora in skrb za zakonitost in
red v prostoru, priprava poro¢il o stanju na podro¢ju urejanja prostora,

zagotavljanje pripravljanja strokovnih podlag in organiziranje sprejemanja prostorskega

plana ob¢ine in prostorskih izvedbenih aktov,

usmerjanje prostorskega razvoja obéine z doloanjem ciljev in usmeritev za urejanje prostora v
obéini ob upostevanju drZzavnih usmeritev,

izdajanje lokacijskih informacij, potrdil o namenski rabi, (promet z nepremicninami,
parcelacije, gradnje,...), mnenj,....

zagotavljanje pripravljanja strokovnih podlag za organizirano stanovanjsko gradnjo in reSevanje
stanovanjskih problemov, ter s tem v zvezi skrb za pripravo, komunalno urejanje stavbnih
zemljise,

sodelovanje pri delovanju delovnih teles in organov obéine in pripravljanje predpisov iz svojega
delovnega podrodja,

spremljanje uradnih objav, razpisov, nate€ajev za pridobitev sredstev za delovanje in razvoj
ob¢ine,

opravljanje drugih nalog iz obéinske pristojnosti na podro¢ju okolja in prostora,

izvajanje predpisanega pisarniskega poslovanja,

skrb za pravilno vodenje in arhiviranje spisov zadev,

skrb za lastne evidence pisarni§kega poslovanja,

spremljanje podroéne zakonodaje,

opravljanje dejanj ali odloCanje v upravnem postopku v skladu z izdanim pooblastilom.




delovno mesto: SVETOVALEC ZA DRUZBENE DEJAVNOSTI, KULTURO IN

TURIZEM

Sifra delovnega mesta: C027005
Vrsta delovnega mesta: uradniSko delovno mesto

NEZASEDENO
nazivi stopnja Sifra zahtevane izhodis¢ni konc¢ni
naziva naziva delovne plaéni placni
izkuSnje razred razred
delovnega delovnega
mesta oz. mesta oz.
naziva naziva
Svetovalec [ VIL 1 6 let 7 mesecev 20 27
Svetovalec II VIIL. 2 3leta7 18 23
mesecev
Svetovalec 111 IX. 3 7 mesecev 17 22

Predpisana izobrazba:

najmanj visokoSolska strokovna izobrazba (prejsnja)
ali najmanj visoko$olska strokovna izobrazba (1.
bolonjska stopnja) ali najmanj visokoSolska
univerzitetna izobrazba (1. bolonjska stopnja)

Karierni razred: 111
Pla¢na skupina: C
Pla¢na podskupina: C2
Tarifni razred: VII/1.

Posebni pogoji:

obvezno usposabljanje za imenovanje v naziv.
strokovni izpit iz upravnega postopka

osnove obvladovanja raé. orodja, ki jih uporablja
uprava( Word, Excel,...),

vozniski izpit B kategorije.

Delovni ¢as:

V skladu z veljavnim Pravilnikom.

Skupina iz ocene tveganja:

Skladno z izjavo o oceni tveganja.

Naloge:

o pomo¢ pri pripravi predpisov in drugih zahtevnejsih nalog,

. zbiranje, urejanje in priprava podatkov za oblikovanje zahtevnejsih gradiv,

. samostojno oblikovanje manj zahtevnejiih gradiv s predlogi ukrepov,

. vodenje in odloganje v zahtevnih upravnih postopkih, vodenje najzahtevne;jsih upravnih

postopkov,

. opravljanje drugih upravnih nalog podobne zahtevnosti na podro¢ju kulture in drugih

druzbenih dejavnosti,

. opravljanje drugih del in nalog po odredbi Zupana/ali direktorja ob¢inske uprave.

10




Opis delovnih nalog:

1.

P IR

11.
12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

neposredna pomog pri pripravi predpisov iz podroéja kulture, ter predstavitev in razlaga gradiv in
pobud na ob¢inskem svetu ter drugih delovnih telesih,

priprava in koordiniranje postopkov vezanih na razpise za sofinanciranje kulturnih drustev, za
podeljevanje nagrad ob obéinskih praznikih in drugih razpisov iz podrogje kulturnih in splo$nih
zadev,

priprava gradiv za seje obcinskih svetov, delovnih teles s svojega in drugih podrocij

samostojna priprava in organizacija kultumih prireditev, posamiénih in tistith v sklopu,
organiziranje prireditev daljSega ¢asovnega razdobja (Anin teden, martinovanje, boZiéne prireditve
ipd)

samostojno pripravljanje delovnih gradiv in drugih spremnih dokumentov razstavljenih likovnih in
drugih del, spremene besede na prireditvah ipd.

koordiniranje vecjih kulturnih prireditev z drugimi delezniki kulture na obmo¢ju ob¢ine in §irse,
priprava in izvajanje organizacijskih nalog za Zupana,

organizacija in skrb za izvedbo opravil v okviru protokolarnih dogodkov ob¢ine,

. samostojno pripravljanje in organiziranje sestankov, razgovorov, poslovnih dogodkov s pripravo

pripadajocih strokovnih podlag, in novinarskih konferenc, ipd

posredovanje dnevnih in tedenskih porocil o delu ob¢inske uprave in Zupana za medije,

urejanje in azuriranje spletnih novic na uradnih spletnih straneh in portalih na katerih informacije
objavlja ob¢ina

nacrtovanje in spremljanje prihodkov in porabe sredstev ob¢inskega proracuna v okviru delovnega
podrocja,

potrjevanje poslovnih dogodkov z delovnega podrocja s podpisovanjem finanénih in drugih listin,
zagotavljanje opravil v zvezi z javnimi prireditvami,

skrb za usklajeno, pravoéasno, strokovno in utemeljeno porabo sredstev na posamezni proracunski
postavki,

sodelovanje v raznih internih skupinah,

sodelovanje pri izvajanju javnih narocil (malih in velikih vrednosti) s svojega in drgih podroéij,
izvajanje predpisanega pisarniSkega poslovanja,

skrb za lastne evidence pisarniskega poslovanja,

spremljanje podro¢ne zakonodaje,

opravljanje dejanj ali odlo¢anje v upravnem postopku v skladu z izdanim pooblastilom.
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6. delovno mesto: SVETOVALEC ZA SPLOSNE ZADEVE IN CIVILNO ZASCITO
Sifra delovnega mesta: C027005
Vrsta delovnega mesta: uradniSko delovno mesto

nazivi stopnja Sifra zahtevane izhodiS¢ni kon¢ni
naziva naziva delovne plaéni plaéni
izkusSnje razred razred
delovnega delovnega
mesta oz. mesta oz.
naziva naziva
Svetovalec I VIL 1 6 let 7 mesecev 20 28
Svetovalec II VIIL 2 3 leta 7 18 23
mesecev

Predpisana izobrazba:

najmanj visokoSolska strokovna izobrazba (prejsnja) ali
najmanj visokoSolska strokovna izobrazba (1. bolonjska
stopnja) ali najmanj visokosolska univerzitetna izobrazba
(1. bolonjska stopnja)

Karierni razred: 11
Pla¢na skupina: C
Pla¢na podskupina: C2
Tarifni razred: VII/1

Posebni pogoji:

obvezno usposabljanje za imenovanje v naziv.
strokovni izpit iz upravnega postopka na prvi stopnji,
osnove obvladovanja ra¢. orodja, ki jih uporablja
uprava( Word, Excel,...),

vozniski izpit B kategorije.

Delovni ¢as:

V skladu z veljavnim Pravilnikom.

Skupina iz ocene tveganja:

Skladno z izjavo o oceni tveganja.

Naloge:

« pomoc pri pripravi predpisov in drugih zahtevnejsih nalog,

. zbiranje, urejanje in priprava podatkov za oblikovanje zahtevnejsih gradiv,

. samostojno oblikovanje zahtevnejsih gradiv s predlogi ukrepov,

. vodenje zahtevnih upravnih postopkov na prvi stopnji,

. opravljanje drugih upravnih nalog podobne zahtevnosti,

. administrativna dela s podro¢ja gradnje, obnove in drugih podro¢ij infrastrukture ob&ine (ceste,
kanalizacija, vodovod),

. opravljanje drugih del in nalog po odredbi Zupana/ali direktorja ob¢inske uprave.
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Opis delovnih nalog:

KOs OOm=) 1O GA SS (Ll B R

14.

pomoc pri pripravi osnutkov predpisov in drugih zahtevnejsih gradiv;
zbiranje, urejanje in priprava podatkov za oblikovanje zahtevnejsih gradiv;
samostojno oblikovanje manj zahtevnih gradiv s predlogi ukrepov;
vodenje in odlo¢anje v zahtevnih upravnih postopkih na prvi stopnji;
opravljanje drugih upravnih nalog podobne zahtevnosti.

opravlja upravno-administrativno delo za ob¢ino,

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem v ob¢inski upravi,
ureja arhiv ob¢ine in vlaga dokumentacijo,

sprejema stranke in opravlja reprezentanéne naloge (poroke, zlate poroke),

. prepisuje in oblikuje dopise, vabila, zapisnike,
11.
12.
13.

piSe in razposilja vabila ter gradiva za seje organov obéine,

naroca in izdaja pisarnisko gradivo

vodi kadrovske zadeve (listo prisotnosti, evidenco o izrabi dopustov, o bolniki odsotnosti
ipd.)

naloge s podro¢ja ZiR-a.
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7. (Vlelovno mesto: VZDRZEVALEC IV (IT) IN VOZNIK 1V
Sifra delovnega mesta: C094026 IN C094023
Vrsta delovnega mesta: strokovno tehniéno delovno mesto

Zahtevane delovne izkuSnje: 4 mesece

Predpisana izobrazba : srednja poklicna izobrazba

Izhodis¢ni placni razred delovnega mesta oz. 3

naziva

Konéni pla¢ni razred delovnega mesta oz. 13

naziva

Pla¢na skupina: C

Pla¢na podskupina: C9

Tarifni razred: v

Posebni pogoji: - vozniski izpit B kategorije.

Delovni ¢as: V skladu z veljavnim Pravilnikom.

Skupina iz ocene tveganja: Skladno z izjavo o oceni tveganja.
Naloge:

vodenje aktivnosti v programih javnih del in vodenje delavcev vklju€enih v programe
javnih del in druge sorodne programe;

vodenje in opravljanje nalog v zvezi s teko€im vzdrzevanjem objektov in naprav;
vodenje in opravljanje manjsih popravil na objektih, napravah in opremi,

obveitanje o stanju komunalne infrastrukture, naprav, opreme in potrebi po vedji
popravilih;

urejanje okolice in objektov ter koSnja trave;

opravljanje teko&ih vzdrzevalnih del na objektih, napravah, poslovnih prostorih in
prevoznih sredstvih;

nadziranje delovanja ogrevalnih naprav in sanitarij;

opravljanje nalog v zvezi s teko¢im vzdrZevanjem objektov in naprav;

opravljanje manjsih popravil na objektih, napravah in opremi,

¢is¢enje, urejanje in kodnja sprehajalnih poti;

prenaSanje in prevazanje poste, spisov in drugih gradiv;

opravljanje manjsih vzdrZevalnih del na stavbi in pohistveni opremi;

pripravljanje povrsin stavb in drugih konstrukeij za barvanje in za pleskanje;

nanasanje za$¢itnih in okrasnih nanosov barv ali podobnih materialov;

oblikovanje, sestavljanje, gradnja, vzdrzevanje in popravljanje razli¢nih vrst lesenih
konstrukcij in opreme;

montiranje, sestavljanje, spreminjanje notranje in zunanje opreme zgradb;
zagotavljanje vzdrzevanja vozila;

¢iséenje okolice in pometanje cest;

gis&enje snega na javnih povrSinah ter rogno in strojno posipanje plo¢nikov in poti s
peskom in soljo;

vzdrZevanje, upravljanje in ¢i$¢enje kulturnih in $portnih objektov;

po navodilu nadrejenih ¢i§&enje poslovnih prostorov v obéinski zgradbi;

praznjenje koSev za smeti na javnih povrSinah;

obrezovanje grmicevja, dreves in zalivanje roZ na javnih povrSinah;

pregledovanje ob&inskih cest ter ¢is¢enje vtoénih jaskov in cestnega odvodnjavanja;
pregledovanje delovanja javne razsvetljave ter obeSanje in pospravljanje okrasne
razsvetljave ob novoletnem asu;

izobe3anje zastav ob drzavnih in ob¢inskem prazniku;

prevoz otroka s posebnimi potrebami do $ole oziroma zavoda in domov;

vodenje evidenc, priprava poroéil in izvajanje drugih nalog po navodilu nadrejenih,
opravljanje drugih del in nalog po odredbi Zupana/ali direktorja ob¢inske uprave.
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8. delovno mesto: TEHNICNI DELAVEC V (I)
Sifra delovnega mesta: C095086
Vrsta delovnega mesta: strokovno tehniéno delovno mesto

Zahtevane delovne izku$nje: 4 mesece
Predpisana izobrazba : srednja strokovna izobrazba
Izhodis¢ni placni razred delovnega mesta oz. 7

naziva

Kon¢ni plaéni razred delovnega mesta oz. 17

naziva

Plaéna skupina: C

Pla¢na podskupina: C9

Tarifni razred: \Y

Posebni pogoji: - vozni$ki izpit B kategorije.
Naloge:

e vzdrzevanje Sportne dvorane in Sportnega centra s Parkom generacij Sveta Ana redno
pregledovanje inventarja in opreme ter sprotna popravila v $portni dvorani in $portnem centru
s Parkom generacij Sveta Ana,

e kontroliranje brezhibnosti elektri€ne napeljave, aparatov in opreme, nabava in smotrna poraba
materiala za obratovanje, popravila in vzdrzevanje objektov,

e vzdrzevanje in urejanje okolice $portne dvorane in $portnega centra s Parkom generacij Sveta
Ana (pometanje, praznjene koSev za smeti, kosnja trave in breZin, urejanje cvetli¢nih gredic),

e vodenje vseh potrebnih evidenc, ki so povezane z obratovanjem $portne dvorane in $portnega
centra s parkom generacij Sveta Ana,

e vzdrzuje osnovna sredstva $portne dvorane, igri§€a, parka generacij Sveta Ana in ostalih
prostorov v lasti ob¢ine Sveta Ana,

e skrbi za sistem zaklepanja in odklepanja vhodnih vrat v §portno dvorano, servisni objekt in
Sportno igri§€e s parkom generacij Sveta Ana in Kulturno-turisti¢nega centra ter mrliske
vezice,

e skrbi za nabavo in razdelitev sanitarnega materiala, tekoce in vsakodnevno ¢i$Cenje prostorov
v §portni dvorani in servisnem objektu (garderobe, sanitarije, tuSev, hodnikov,...) ,

e dnevno pregleduje vodovodne napeljave na sanitarijah in drugih prostorih in skrbi za popravilo
okvare,
skrbi za elektri€no napeljavo, varéno porabo in ugasanje luéi.
urejanje evidenc in priprava urnika vadb
opravljanje drugih del in nalog po odredbi Zupana/ali direktorja ob¢inske uprave.
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9. delovno mesto: TRAKTORIST STROJNIK IV
Sifra delovnega mesta: C094060
Vrsta delovnega mesta: strokovno tehni¢no delovno mesto

Zahtevane delovne izkuSnje: 4 mesece

Predpisana izobrazba : srednja poklicna izobrazba

IzhodiS¢ni plaéni razred delovnega mesta oz. 4

naziva

Kon¢ni plaéni razred delovnega mesta oz. 14

naziva

Pla¢na skupina: C

Plac¢na podskupina: C9

Tarifni razred: 1\%

Posebni pogoji: - vozniski izpit B kategorije,
- vozni8ki izpit C kategorije,
- vozni$ki izpit F kategorije.

Naloge:

vzdrZevanje in urejanje javnih povr§in (ko$nja trave, letno in zimsko vzdrZevanje cest,
vzdrZevanje javne kanalizacije,...),

upravljanje s traktorji, ostalimi kmetijskimi stroji, gradbeno mehanizacijo,

vzdrZevanje traktorjev in ostalih strojev,

spremljanje stanja na objektih, napravah, poslovnih prostorov in prevoznih sredstev;
opravljanje teko¢ih vzdrzevalnih del na objektih, napravah, poslovnih prostorih in prevoznih
sredstvih,

opravljanje dezurstva,

delo s kombiniranimi stroji, vkljuéno z vsemi prikljucki,

pomo¢ pri delu z lahko in teZko gradbeno mehanizacijo,

urejanje okolice,

opravljanje drugih del in nalog po odredbi Zupana/ali direktorja obCinske uprave.
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10. delovno mesto: DELOVODJA V
Sifra delovnega mesta: C095094

Vrsta delovnega mesta: strokovno tehni¢no delovno mesto

Zahtevane delovne izkuSnje: 4 mesece
Predpisana izobrazba : srednja strokovna izobrazba
IzhodiS¢ni pla¢ni razred delovnega mesta oz. 8

naziva

Kon¢ni placni razred delovnega mesta oz. 18

naziva

Pla¢na skupina: C

Plaéna podskupina: C9

Tarifni razred: \Y

Posebni pogoji:

vozni$ki izpit B kategorije,
vozniski izpit C kategorije,
vozniski izpit F kategorije.

Opis delovnih nalog:

infrastrukturi,
opravljanje deZurstva,

urejanje okolice,
vodi evidence,

zimsko in letno vzdrZzevanje ob¢inskih cest,
delo s kombiniranimi stroji, vkljuéno z vsemi prikljucki,
pomoc pri delu z lahko in teZko gradbeno mehanizacijo,

upravljanje in vzdrZevanje javne razsvetljave, &rpali$¢ in &istilnih naprav,
montiranje in prestavljanje §ibko to¢nih naprav ter njihovo vzdrZevanje,
upravljanje in vzdrZevanje elektri¢nih naprav, strojev in instalacij,
spremljanje stanja objektov, naprav, poslovnih prostorih in javnih povr$in,
opravljanje teko¢ih vzdrzevalnih del na objektih, napravah, poslovnih prostorih in javni

opravljanje drugih del in nalog po odredbi Zupana/ali direktorja ob&inske uprave.
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