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POVZETEK

Zaposlovanje je kadrovski proces, ki obsega celo verigo razli¢nih aktivnosti. O zaposlovanju
lahko govorimo takrat, kadar podaljSujemo delovno razmerje ze zaposlenim delavcem in

takrat, kadar na delovno mesto sprejemamo nove usluzbence.

V predsolski vzgoji je zaposlovanje dolgotrajen proces, na katerega vpliva veliko dejavnikov,
kot so: Stevilo vpisanih otrok, vrsta in Stevilo oddelkov, standardi in normativi, sistemizacija

delovnih mest.

V zacetni fazi zaposlovanja v predsolski vzgoji se v skladu s Pravilnikom o normativih in
kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predSolske vzgoje, na podlagi vpisanih in
formiranih oddelkov, izrauna in sestavi nova sistemizacija delovnih mest, ki velja za tekoce
Solsko leto. Na podlagi potrjene sistemizacije s strani ustanoviteljice — ob¢ine Se na Zavodu za
zaposlovanje Republike Slovenije objavi potreba po prostih delovnih mestih in nadaljujejo se
faze zaposlovanja delavca v predsolski vzgoji, ki morajo biti v skladu z vsemi zakoni in
predpisi. Zakljuéna faza zaposlovanja je sklenitev pogodbe o zaposlitvi z izbranim delavcem
in prijava delavca v obvezno pokojninsko in invalidsko ter zdravstveno zavarovanje,

zavarovanje za starSevsko varstvo in zavarovanje za primer brezposelnosti.

Kljucne besede: zaposlovanje, predSolska vzgoja, vpis otrok, oddelki, sistemizacija delovnih
mest za tekoCe Solsko leto, potreba po prostem delovnem mestu, sklenitev delovnega

razmerja, pogodba o zaposlitvi.



SUMMARY

THE PROCEDURE OF EMPLOYING A PEDAGOGUE IN A PROGRAMME OF
PRESCHOOL EDUCATION AND AN ANALYSIS OF A CIRCULATION OF
EMPLOYEES IN A NURSERY SCHOOL FOR A PERIOD FROM 2007/08 TO 2011/12

Employing people is a cadre policy which includes a whole range of different activities. We
may talk about employment when we prolong a work contract for already employed workers
or when there is a vacancy for completely new employees.

Employing people in a nursery education is a long time process influenced by many different
factors such as: a number of registered children, a type and a number of classes, standards and

normatives, a systematization of vacancies.

The starting phase of employment in nursery education is to make calculations and
combinations for a new systematization of a current year in accordance with the regulations

for nursery education. This is done on the basis of registered children and formed classes.

The community confirms the systematization. On the basis of confirmation the employment
institution announces the vacancy and the next stage of employment follows. This should all
be in accordance with the rules and regulations. In the final phase of employment we make a
working contract with the employee and we register the worker for obligatory retirement
pension, a disability and health insurance, a parental insurance and insurance in a case of

unemployment.

Key words: employment, nursery education, registration of children, classes, systematization
of working places for a current year, a need for a vacancy, making a working contract, an

employment contract.
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1 UVOD

1.1 Opredelitev obravnavane zadeve

Zaposlovanje je kadrovski proces, ki obsega celo verigo razli¢nih aktivnosti. O zaposlovanju
lahko govorimo takrat, ko podaljSujemo delovno razmerje ze zaposlenim delavcem in takrat,
kadar na delovno mesto sprejemamo nove usluzbence. V predsolski vzgoji je zaposlovanje

dolgotrajen proces, na katerega vpliva veliko dejavnikov.
Ti dejavniki so:

Stevilo vpisanih otrok,
vrsta in $tevilo oddelkov — prostorska ureditev,

standardi in normativi,

YV V VYV V

sistemizacija delovnih mest.

Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja (Ur. 1. RS, §t. 118/2006) v 108.
¢lenu doloca, da se prosta delovna mesta strokovnih in drugih delavcev v javnem vrtcu
objavijo na podlagi sistemizacije delovnih mest. Sistemizacija delovnih mest se dolo¢i na
podlagi normativov in standardov v soglasju z ustanoviteljico, to je ob¢ino. Stevilo delovnih
mest je odvisno od Stevila vpisanih otrok in oddelkov. V 33. ¢lenu Pravilnika o normativnih
in kadrovskih pogojih za opravljanje predsolske vzgoje (Ur. I. RS, st. 75/05 in 82/05) je
doloc¢eno, da vrsto in Stevilo oddelkov ter Stevilo otrok v oddelku dolo¢i vrtec v soglasju z

ustanoviteljico vrtca — ob¢ino.

V letu 2011 in 2012 je predlagan varCevalni zakon na podrocju javnega sektorja, ki

prepoveduje zaposlovanje.

Mnogi vrtci zaradi vecjega vpisa otrok odpirajo nove oddelke. Interventni zakon bi
prepovedal zaposlovanje, tudi ko gre za vzgojitelje in drugo osebje, ki bi ga bilo treba
zaposliti zaradi povecanega Stevila otrok, kar bi pomenilo zelo velike tezave na podrocju

vzgoje in izobraZevanja, ki je mo¢no vezano na standarde in normative.



1.2 Namen, cilji in osnovne trditve diplomskega dela

Namen diplomske naloge je:

> opisati, kak$ni so normativi, standardi in kadrovski pogoji za sistemizacijo delovnih

mest,

» ugotoviti vpliv vpisa otrok na dolocitev sistemizacije in s tem zaposlovanje delavcev.
Cilji diplomske naloge so:

» opisati faze zaposlitve delavca v predSolski vzgoji,
> prikazati gibanje zaposlovanja v vrtcu v petih letih ter kadrovsko strukturo

zaposlenih.
Osnovne trditve oziroma hipoteze diplomskega dela so:

» Hipoteza 1: Postopek zaposlitve v predsolski vzgoji je dolgotrajen proces, ki mora biti
izveden v skladu z zakonskimi predpisi.

» Hipoteza 2: Sistemizacija delovnih mest je odvisna od S$tevila vpisanih otrok in
oddelkov in se dolo¢a v skladu s Pravilnikom o normativih in kadrovskih pogojih za
opravljanje predsSolske vzgoje in potrjuje v soglasju z ustanoviteljico za vsako novo
Solsko leto.

> Hipoteza 3: Stevilo zaposlenih v predsolski vzgoji naraiéa.

» Hipoteza 4: Izobrazba zaposlenih je v skladu z veljavnimi predpisi.

1.3 Predpostavke in omejitve
V pomo¢ mi bo znanje, ki sem ga pridobila na osnovi delovnih izkuSenj pri opravljanju
kadrovskih zadev v vrtcu. Pri samem delu razpolagam s podatki o dejanskem stanju

zaposlenih v vrtcu, katerih Stevilo nara$ca, in njihovi kadrovski strukturi.
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1.4 Predvidene metode raziskovanja

Diplomsko nalogo bom razdelila na dva dela:

— teoreticni del, v katerem bom uporabljala strokovno literaturo, pravilnike, zakone,
priro¢nike in spletne strani. Prikazala bom, kako dejansko potekajo faze zaposlitve javnega
usluzbenca v vrtcu, kdo v njih sodeluje, kakSne so naloge, kak$na je bila izvedba, kaksen je

terminski plan in kaks$ni so pri tem stroski,

— v raziskovalnem delu bom uporabljala podatke zaposlenih vrtca, kjer sem zaposlena,
graficno bom prikazovala njihovo kadrovsko strukturo ter prikazala vzroke in naline

zviSevanja Stevila zaposlenih.
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2 PREDSOLSKA VZGOJA — POMEN IN VLOGA

2.1 Definicija predsolske vzgoje
Vrtec je zavod, v katerem poteka nacrtna predsolska vzgoja otrok od prvega leta starosti do
vstopa v Solo. Cilji so:

» zagotoviti ustrezno okolje in razmere za varno in zdravo otrostvo,

» razvoj otrokovih telesnih in duSevnih sposobnosti,

» omogociti izboljSanje kakovosti zZivljenja druzin.

Novi zakon o vrtcih daje moznost izbire med javnim in zasebnim vrtcem (npr. vrtec s
posebnimi pedagoSkimi naceli kot Montessorijin, Steinerejev, katoliski). V javnih vrtcih
lahko potekajo razli¢ni programi za predSolske otroke: dnevni, poldnevni, krajs$i programi.

(Veliki splosni leksikon, str. 4744, DZS 1997-1998)

2.2 Vioga predsolske vzgoje — vrtcev

Vrtei so del izobraZzevalnega sistema, SO tudi poglavitno okolje za zagotavljanje predsolske
vzgoje. Slovenija ima poenoten in integriran sistem predSolske vzgoje in varstva. Vzgojo in
varstvo zagotavlja otrokom od 1. (po konfanem porodniskem dopustu) do 6. leta (ko se
morajo otroci vpisati v obvezno Solo). Hkrati ima relativno zgo$¢eno in dostopno mrezo
predsolskih institucij. PredSolska vzgoja je utemeljena na nacelih demokracije, pluralizma,
avtonomije, strokovne in poklicne usposobljenosti in odgovornosti vzgojiteljskega osebja,
enakih mozZnosti za vse otroke in starSe s soCasnim uposStevanjem medsebojne razli¢nosti,
pravice do izbire in pravice do razli¢nosti, pa tudi ohranja ravnotezja med razli¢nimi vidiki

otrokovega telesnega in dusevnega razvoja in rasti.

Sistem predSolske vzgoje urejata Zakon o vrtcih (sprejet leta 1996) in Zakon o organizaciji in
financiranju vzgoje in izobraZevanja (sprejet leta 1996). Star§i imajo pravico izbirati
institucije in programe, ki ustrezajo njihovim osebnim interesom in potrebam. V Sloveniji
velika vecina predSolskih otrok obiskuje javne vrtce; preostalih 1,7 odstotka jih je v

programih predSolske vzgoje, ki jih zagotavljajo zasebni ponudniki.

V zadnjem desetletju so bile vpeljane pomembne konceptualne spremembe in sistemske
reforme, zato da bi spodbudili raznovrstnost programov predSolske vzgoje, hkrati pa

omogocili ustanavljanje zasebnih vrtcev.
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Potrjeno je, da sta najkakovostnejsa predsSolska vzgoja in varstvo modri in zelo donosni
nalozbi v prihodnost. Z novo ureditvijo je znizano Stevilo otrok v skupini in Steviléno na
odraslega, s tem pa so zagotovljene tudi boljSe prostorske razmere. Hkrati so strozji
minimalni izobrazbeni pogoji predsolskih vzgojiteljev, zahteva se koncéan visokoSolski

strokovni ali univerzitetni studijski program.

Javne institucije za predSolsko vzgojo in varstvo — vrtce ustanavljajo lokalne skupnosti,
financirajo pa se iz sredstev lokalne skupnosti in prispevkov starSev. Ti so glede na
dohodkovni razred razli¢ni, od 0 do 77 odstotkov celotnih stroskov. Druzine so upravicene do
dodatne podpore — davénih odbitkov, otroskih dodatkov in znizanega placila vrtca za drugega
otroka ter oprostitev placila vrtca za tretjega in nadaljnje otroke, ki so vkljuceni v vrtec. Vrtci

so organizirani kot samostojne institucije ali kot enote v osnovnih $olah.

Javni in zasebni vrtci s koncesijo morajo upostevati Nacionalni kurikulum za vrtce, sprejet
leta 1999. Glavna namena vrtcev sta zagotavljanje razvojno-spodbudne vzgoje in
socializacije. Kurikulum poudarja, da je izredno pomembno prepoznati in upostevati razvojne
zmoznosti posameznega otroka in ohraniti posebne znacilnosti zgodnjega ucenja in
poucevanja. Predsolski kurikulum je oblikovan za otroke dveh starostnih skupin. V prvi so
otroci od 1. do 3. leta (najve¢ 12 otrok na skupino), v drugi so otroci od 3. do 6. leta (najveé
22 otrok na skupino). Skupine so homogene ali zdruzene (sestavljene iz predSolskih otrok
vseh starosti, od 1. do 6. leta). Vsako skupino vzgaja in vodi predSolski vzgojitelj, v
sodelovanju s pomo¢nikom vzgojitelja. V vzgojnem procesu pomagajo tudi drugi ¢lani
usposobljenega in predanega strokovnega osebja (specializiranega za svetovanje,

izobrazevanje otrok s posebnimi potrebami, prehrano, zdravje in osebno higieno).

Velika vecina otrok (95,2 % v letu 2007) je v celodnevnih programih s 6 do 9 urami dnevnih
dejavnosti. Vmes je Cas za pocitek in spanje, otroci dobijo Stiri obroke hrane. Drugi
zagotovljeni programi so poldnevni ali kraj$i. Vrtci so praviloma odprti od 9 do 12 ur dnevno,
5 dni na teden skozi celo leto. Delez otrok, vkljuenih v programe predSolske vzgoje in
varstva, se nenchno veca. Leta 1980 je vrtce obiskovalo le 38,4 odstotkov vseh predsolskih

otrok, delez v letu 2007 pa se je povecal na 64,8 odstotkov.

(Turngek, 2009, 161-162)
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2.3 Predstavitev vrtca

V diplomski nalogi bo predstavljen vrtec, ki posluje kot enota pri osnovni oli. Sifra
dejavnosti pod katero posluje je: 85.100 Vzgoja in izobraZevanje. Deluje v javnem interesu in
njegov namen je, da trajno zagotavlja storitve in dobrine, ki stremijo k uspesnemu delovanju
druzbe kot celote. V zavodu je zaposlenih 109 delavcev. Od tega se zaposleni delijo na
strokovni kader (ucitelji, vzgojiteljice, pomocnice vzgojiteljic, pomoc¢nika ravnateljice,
svetovalna delavka ...) in tehni¢ni kader (raunovodja, knjigovodja, hiSnik, kuharice,
pomocnice kuharic, perice, Cistilke). Osnovno Solo obiskuje 490 ucencev, vrtec pa 213
predsolskih otrok. Zavod sestavlja mati¢na Sola, podruzni¢na Sola ter dve enoti vrtca. Zastopa
ga ravnateljica Sole, ki je odgovorna za zakonito in strokovno delo. Zavod ima oblikovan svet
zavoda kot najvis§ji organ zavoda, ki ima pomembno vlogo in vpliv na izide poslovanja, tako
spremlja letni delovni nacrt zavoda, poroCila o njegovi uresniitvi, odlo¢a o uvedbi
nadstandardnih programov in drugih programov, ki se izvajajo, odloca o pritozbah in opravlja
druge naloge doloéene z zakonom in aktom o ustanovitvi. Poleg tega nadzira zakonitost dela
in poslovanja ter spremlja in ocenjuje delo zavoda. Svet zavoda sestavljajo predstavniki
starSev (3 ¢lani), predstavniki ustanoviteljice (3 ¢lani) in predstavniki zavoda (5 c¢lanov).
Zavod je proracunski uporabnik, ki se posredno financira iz proracuna obcine in drzave.
Ustanovljen je s sprejemom Odloka o ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega zavoda in
vpisa v sodni register. Ustanoviteljica je ob¢ina, ki skladno z ustanoviteljskimi pravicami in
dolZznostmi, financira pretezni del stroskov, ki nastajajo pri poslovanju, zato ima poseben
vpliv na poslovanje. Zavod vsako leto pripravi predlog finan¢nega plana, ki ga posreduje
obc¢inskemu svetu, ki ga vkljuc¢i v proraun za naslednje leto. Finan¢ni plan je podlaga za

poslovanje zavoda.
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VRTEC

I

RAVNATELJICA

10

PEDAGOSKO-STROKOVNI GOSPODARSKO-UPRAVNI
SEKTOR SEKTOR
POMOCNICA RAVNATELJICE - UPRAVNA SLUZBA
VODJA KNJIGOVODJA in ADMINISTRATOR
STROKOVNA SODELAVKA KUHINJE
SVETOVALNA DELAVKA - KUHARICE
PEDAGOGINJA KUHARSKE POMOCNICE
ENOTAVRTCA 1 5 5
Vzgojiteljica — vodja enote TEHNICNO VZDRZEVALNA
SLIVJZBA
ENOTA VRTCA 2 HISNIK
Vzgojiteljica — vodja enote PERICE
CISTILKE

Slika 1: Organizacijska shema vrtca

Vir: Lasten
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RAVNATELJICA
VODJA GOSPODARSKO-UPRAVNEGA SEKTORJA
Ime in priimek

1l

POMOCNICA RAVNATELJICE
Ime in priimek

g

ADMINISTRATIVNI TEHNICNA SLUZBA KUHINJE
DELAVCI
KUHARICA
VZDRZEVALEC-HISNIK Ime in priimek
Ime in priimek NDC - 1,00
NDC - 0,65 Ime in priimek
KNJIGOVODJA NDC - SDM - 1,00
Ime in priimek Ime in priimek
NDC - 1,00 NDC — SDM - 0,80
ADMINISTRATOR
Ime in priimek PERICA
NDC - SDM - 0,60 Ime in priimek KUHARSKA
NDC - SDM — 0,65 POMOCNICA
Ime in priimek Ime in priimek
DC - SDM — 0,59 NDC - SDM — 1,00
Ime in priimek
SNAZILKA NDC - SDM - 0,85
Ime in priimek Ime in priimek
NDC - SDM — 1,00 NDC - SDM - 0,20
Ime in priimek
NDC - 0,50

Ime in priimek
NDC - SDM - 0,77

Slika 2: Poziciogram gospodarsko-upravnega sektorja v vrtcu

Vir: Lasten
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RAVNATELJICA
VODJA PEDAGOSKO-STROKOVNEGA SEKTORJA

10

POMOCNICA RAVNATELJICE

SVETOVALNA DELAVKA - PEDAGOGINJA

ENOTAVRTCA1

VZGOJITELJICE:
Ime in priimek — NDC — 1
Ime in priimek — NDC — 1
Ime in priimek — NDC — 1
Ime in priimek — NDC — 1
Ime in priimek — NDC - 1
Ime in priimek — NDC — 1
Ime in priimek — NDC — 1
Ime in priimek - NDC - 1

POMOCNICE VZGOJITELJIC:

Ime in priimek — NDC — 1
Ime in priimek— NDC — 1
Ime in priimek -NDC —1
Ime in priimek — NDC — 1
Ime in priimek — NDC — 1
Ime in priimek — NDC -1
Ime in priimek — NDC — 1
Ime in priimek — NDC - 1
Ime in priimek — DC — 0,75

VODJA VRTCA: Ime in priimek

ENOTA VRTCA?2

VODJA ENOTE: Ime in priimek

VZGOJITELJICE:
Ime in priimek — NDC - 1
Ime in priimek— NDC — 1
Ime in priimek— NDC — 1
Ime in priimek - DC - 1

POMOCNICE VZGOJITELJIC:

Ime in priimek —NDC — 1
Ime in priimek - NDC - 1
Ime in priimek —NDC — 1
Ime in priimek — DC — 0,25

Slika 3: Poziciogram pedagosko-strokovnega sektorja v vrtcu

Vir: Lasten
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3 ZAPOSLITEV V PREDSOLSKI VZGOJI

Zaposlovanje v predSolski vzgoji urejajo Zakon o vrtcih, Pravilnik o normativnih in
kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predsolske vzgoje, Zakon 0 javnih usluzbencih,
Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja, Zakon o delovnih razmerjih in

Kolektivna pogodba za vzgojo in izobrazevanje.

Temeljni element vsake organizacije je Clovek oziroma delovno mesto, kar velja tudi v
organizacijah javne uprave. Teorija imenuje osebe, ki opravljajo sluzbo v javni upravi, javne
usluzbence. Najsplosnejsa definicija opredeljuje javnega usluzbenca kot tistega, ki kot svoj
poklic opravlja izvr$ne in upravne naloge v upravnem sistemu, ki se seveda razlikuje od

opravljanja politi¢nih nalog. (Hacek, 2001, 41).

3.1 Opredelitev javnega usluZbenca

Javni usluzbenci praviloma delujejo znotraj sistema javnih usluzbencev, ki ga lahko
definiramo kot poseben upravni sistem znotraj okvira javne uprave. Pojem sistem se nanasa
predvsem na formalne strukture avtoritativnih pravil, ki upravljajo delovanje javnih
usluzbencev znotraj zadanih ciljev, programov oziroma aktivnosti. Strokoven sistem javnih
usluzbencev, ki je v osnovnih potezah Ze spominjal na danasnje sisteme javnih usluzbencev,
se je prvi€ pojavil leta 1883 s t. i. Pendletonovo listino, ki je vzpostavila temelje in omogocila
Siritev  sistema javnih usluZbencev, katerega izhodis¢i sta bili strokovnost in primerna
usposobljenost vseh zaposlenih. Pendletonova listina je imela dva temeljna cilja: prvi cilj je
bil odstranitev politicnega vpliva iz administracije, drugi pa zagotovitev kompetentnejSih in

strokovno usposobljenih javnih usluzbencev. (Hacek, 2001, 43).

Predmet proucevanja zaposlenih v javni upravi je vzrok zaposlovanja oseb, odlocanje in
vzroki za sprejem odlocitev, izvajanje splo$nih upravnih aktov, njihov odnos do uporabnikov
javnih storitev, ne nazadnje pa tudi njihovo zadovoljstvo z delom in delovnimi razmerami.
Druzbeni polozaj javnih usluzbencev je bil in je Se danes v nekaterih pogledih bistveno
drugacen od poloZaja oseb, zaposlenih v zasebnem sektorju. Po sodobnem pojmovanju je

sluzba v javni upravi druzbeno koristna funkcija.
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Slovenska ureditev sistema javnih usluzbencev temelji na klasifikaciji delovnih mest in
razvrs$€a javne usluzbence v tri stopnje. V prvo stopnjo sodijo visji upravni delavei, v drugo
stopnjo spadajo upravni delavci, ki se imenujejo za opravljanje strokovnih del. V tretjo
stopnjo spadajo strokovno-tehni¢ni delavci, ki opravljajo tista dela, s katerimi se zagotavljajo
splosne, tehni¢ne in druge moznosti za delo. Javni usluzbenci se morajo med trajanjem

delovnega razmerja strokovno izpopolnjevati, kar ureja poseben zakon (Hacek, 2001, 46-49).

Za javne usluzbence veljajo skoraj vse dolo¢be o pravicah in obveznostnih zaposlenih,
dolocene z zakonodajo, ki velja za vse zaposlene v neki drzavi, Ce seveda posebna zakonodaja
ne dolo¢i drugae. Omenjene pravice se nana$ajo na delovni cas, odmore in pocitke,
opravicene odsotnosti z dela z nadomestilom ali brez nadomestila place, izobrazevanje in
usposabljanje javnih usluzbencev itd., posebne pravice pripadajo mladim, nose¢im Zenskam
in starejSim zaposlenim. Javni usluZbenci naj bi imeli na vseh podroc¢jih in na vseh ravneh

vsaj te minimalne skupne pravice:

pravico do enakega dostopa do sluzbe v javni upravi,
pravico do stalnosti zaposlitve,

pravico do place in drugih denarnih nadomestil,
pravico do placanega in neplacanega dopusta,
pravico do kolektivnega pogajanja z delodajalcem,
pravico do sindikalnega zdruzevanja,

pravico do stavke,

pravico do pisnega ukaza nadrejenega v primeru izvedbe nezakonitega delovanja,

VvV V.V V V V V V V¥V

pravico do politicnega delovanja v zakonskih okvirih, ki lahko dolocajo tudi

nezdruZljivost tega delovanja s posamezno sluzbo,

A\

pravico do sodnega varstva v sporih iz usluzbenskih razmerij,

A\

pravico do dodatne zaposlitve oziroma profesionalnega delovanja, ¢e to ni
nezdruZzljivo z opravljanjem sluzbe,

» pravico do prerazporeditve v skladu z vnaprej dolocenimi pravili,

A\

pravico do izobraZevanja in usposabljanja na stroSke delodajalca,

» pravico do socialne varnosti.
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Pomembna obveznost javnega usluzbenca je, da mora delovati v skladu z zakonom ter
opravljati naloge v skladu z navodili predpostavljenih. Za vestno delovanje se javni
usluzbenec zaveze S prisego, ki ga tudi moralno zavezuje, poleg tega pa je velik poudarek
namenjen tudi molcecnosti, s katero se javni usluzbenec zaveze, da ne bo izdajal sluzbenih ali
uradnih skrivnosti. Posebna obveznost se nanasa na nosenje sluzbenih oblacil za vse tiste
javne usluzbence, za katere je tako posebej doloceno, predvsem na podrocju obrambe in
notranje varnosti. Druga posebna obveznost javnih usluzbencev pa je obveznost
nesprejemanja daril in drugih koristi. V teh primerih obstaja kazenskopravna ureditev, po
kateri se lahko uvede kazenski postopek (Hacek, 2001, 65-66).

Zaposleni v predSolski vzgoji so javni usluzbenci, to je posameznik, ki sklene delovno
razmerje v javnem sektorju. Zaposlovanje javnih usluzbencev se izvaja tako, da je
zagotovljena enakopravnost delovnih mest za vse zainteresirane kandidate pod enakimi pogoji
in tako, da je zagotovljena izbira kandidata, ki je najbolje strokovno usposobljen za
opravljanje nalog na delovnem mestu. Javni usluzbenec izvrSuje javne naloge na podlagi in v
mejah ustave, strokovno, vestno in pravocasno. Pri svojem delu ravna po pravilih stroke in se
v ta namen stalno usposablja in izpopolnjuje, pri cemer pogoje za strokovno izpopolnjevanje
in usposabljanje zagotavlja delodajalec. Javni usluzbenec ravna pri izvrSevanju javnih nalog
castno v skladu s pravili poklicne etike. Pravice in obveznosti javnih usluzbencev iz delovnih
razmerij se urejajo s predpisi s podro¢ja delovnih razmerij, s kolektivnimi pogodbami, s

podzakonskimi predpisi.

Delovno razmerje se sklene s pogodbo o zaposlitvi, iz katere izhajajo pravice in obveznosti.
Delodajalec ne sme javnemu usluzbencu zagotavljati pravic v ve¢jem obsegu, kot je to
dolo¢eno z zakonom, podzakonskimi predpisi ali s kolektivno pogodbo, ¢e bi s tem
obremenili javna sredstva. Javni usluzbenci imajo pravico do sindikalnega zdruZevanja in
sindikalnega delovanja. Za potrebe kakovostnega upravljanja s kadrovskimi viri in
spremljanja stanja na tem podrocju se vzpostavljajo kadrovske evidence. Vsaka oseba javnega
znaCaja mora imeti akt o sistemizaciji delovnih mest, v katerem so v skladu z notranjo
organizacijo dolocena delovna mesta potrebna za izvajanje nalog. Pri vsakem delovnem
mestu se v sistemizaciji dolocijo najmanj opis nalog in pogoji za zasedbo delovnega mesta.
Vsak vodi evidenco o dejanski zasedenosti delovnega mesta in evidenco o strukturi javnih
usluzbencev (Zakon o javnih usluzbencih, Ur. 1. RS 35/2005, 1-4).
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3.2 Opredelitev pravilnika o sistemizaciji in njegova vsebina

Pravilnik o sistemizaciji je predvsem organizacijski akt delodajalca, s katerim ta doloci
podlage za organiziranje dela v podjetju, dolocitev obveznosti, pristojnosti in odgovornosti,
izvajanje kadrovske politike ter urejanje delovnih razmerij (nacrtovanje kadrov, zaposlovanje,
razporejanje, nagrajevanje, napredovanje, izobrazevanje), razvrstitev delovnih mest v tarifne

razrede, ugotavljanje tveganj ter dolocanje politike varnosti in zdravja pri delu.

V praksi so se kot relevantne uveljavile vsebine kot izhodisc¢a za oblikovanje delovnih mest,
pregled delovnih mest, opisi delovnih mest, nac¢in opravljanja dela in odgovornost za
opravljeno delo. V delovno mesto se zdruzujejo naloge, za opravljanje katerih so obicajno
potrebni enaka stopnja in enaka ali sorodna smer strokovne izobrazbe ter enake ali sorodne
delovne izku$nje, dodatna znanja ali organizacijske sposobnosti. Pregled delovnih mest je

sestavni del akta, iz katerega je mogoce dobiti vse relevantne informacije o delovnih mestih.

Opis delovnega mesta je podrobnejSa opredelitev posameznega delovnega mesta: naziv
delovnega mesta, naloge, potrebna izobrazba, dodatna znanja, osebnostne lastnosti, delovne

izkus$nje, poskusno delo, odpovedni rok, odgovornosti, delovni ¢as, delovni pogoji itn.

Delovna mesta se razvrScajo v posamezen tarifni razred predvsem na podlagi stopnje
strokovne izobrazbe, ki je potrebna za opravljanje dela na posameznem delovnem mestu.
Tarifnemu razredu pripada neka vrednost, ki izraza zahtevnost delovnega mesta. Akt
sistemizacije se uporablja za formaliziranje nalog, dolznosti in odgovornosti zaposlenih v
podjetju. Neredko se sistemizacija uporablja tudi za ucvrstitev kompleksnosti poslovanja in

ustvarjanju sistema nagrajevanja.

V smislu organizacije dela je sistemizacija podlaga za opredelitev nalog posameznega
delovnega mesta, saj je to v pogodbenem konceptu delovnega razmerja pomembno. Delavec,
ki sklene pogodbo o zaposlitvi, ima namre¢ dolznost in pravico opravljati le tisto delo, za

katero je sklenil pogodbo o zaposlitvi.

Le iz opredeljenih nalog posameznega delavca je mogoce in nujno dolociti tudi njegove
pristojnosti ter odgovornosti, saj gre za pomembne elemente medsebojnega razmerja med

delavcem in delodajalcem. Pri manjsih delodajalcih pomeni ta akt navadno tudi podlago za
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nagrajevanje in napredovanje delavcev, kar pa se po podatkih kadrovskih strokovnjakov

predvsem manjsa podjetja premalo zavedajo, velika pa vse bolj in pogosto.

V skladu s kolektivno pogodbo je delovno razmerje dovoljeno skleniti le za delovna mesta, ki
jih doloca Pravilnik o organizaciji in sistemizaciji delovnih mest. S Pravilnikom o organizaciji
in sistemizaciji delovnih mest, se doloCijo pogoji za opravljanje dela na posameznem
delovnem mestu, delovne zadolzitve na delovnem mestu in tarifni ali plaéilni razred
posameznega delovnega mesta (http://www.poslovni-bazar.si/?mod=articles&article=2334,
10. 7. 2012).

3.3 Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest vrtca
Za potrebe prehoda v nov placni sistem in izracuna prve place javnega usluzbenca v skladu z
zakonom o0 sistemu pla¢ v javnem sektorju je zavod - vrtec sprejel nov Pravilnik o

sistemizaciji delovnih mest, ki je pricel veljati 1. 8. 2008.
Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest ureja:

» notranjo organizacijo, s katero so dolo¢ena delovna podrodja,

» sistemizacijo delovnih mest, s katero so doloCeni opisi nalog na posameznih delovnih
mestih,

» katalog z opisom delovnih mest,

» pogoje za zasedbo delovnih mest,

» druge pravice in obveznosti javnih usluzbencev.

Pri dolocanju organizacije, sistemizacije in obsega dela so se upoStevali normativi in

standardi, ki so dolo¢eni za posamezna podrod¢ja.

V nadaljevanju bodo prikazane priloge Pravilnika o sistemizaciji delovnih mest na podlagi

novih zakonskih dolo¢il, ki so pricele veljati z dnem 1. 8. 2008.
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[ VRTEC |

$OL.LETO 2012/2013 OSNOVNA SOLA
PEDAGOSKO-STROKOVNO UPRAVNO-GOSPODARSKO
PODROCJE ¢ PODROCJE |
|VRTEC ENOTA 1 VRTEC ENOTA 2| IVRTEC ENOTA 1 VRTEC ENOTA 2|
VODSTVENA POMOCNICA VZGOJITELJICA ,
VZGOJITELJICA 1. ODDELEK 1. ODDELEK DELA RAVNATELJICE vodja enote 2
POMOCNICA |. STAROSTNO ORGANIZATOR
VZGOJITELJICE |. STAR. OBDOBJE OBDOBJE PREHRANE
ORGANIZATOR
ZDRAVSTVENEGA
REZIMA
SVETOVALNA
VZGOJITELJICA 2. ODDELEK 2. ODDELEK DELAVKA
POMOCNICA |. STAROSTNO Il. STAROSTNO
VZGOJITELJICE (OBDOBJE OBDOBJE
VZGOJITELJICA 3. ODDELEK 3. ODDELEK | RACUNALNICAR ] RACUNALNICAR
POMOCNICA |. STAROSTNO Il. STAROSTNO
[VZGOJITELJICE (OBDOBJE (OBDOBJE
KNJIGOVODJA,
VZGOJITELJICA 4. ODDELEK 4. ODDELEK ADM.RAC. DELA ADMINISTRATOR
POMOCNICA iIl. STAROSTNO Il STAROSTNO
VZGOJITEJICE 0BDOBJE (OBDOBJE
VZGOJITELJICA 5. ODDELEK TEHNICNA DELA KUHARICA KUHARICA
POMOCNICA Il. STAROSTNO KUHARSKI KUHARSKI
VZGOJITELJICE (OBDOBJE POMOCNIK POMOCNIK
VZGOJITELJICA 6. ODDELEK PERICA PERICA
POMOCNICA Il. STAROSTNO
VZGOJITELJICE (OBDOBJE CISTILKA CISTILKA
VZGOJITELJICA 7. ODDELEK HISNIK
POMOCNICA Il. STAROSTNO
VZGOJITELJICE
VZGOJITELJICA 8. ODDELEK
POMOCNICA il. STAROSTNO
VZGOJITELJICE OBDOBJE

Slika 4: Organizacijska shema za Solsko leto 2012/2013

Vir: Lasten
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SEZNAM
SISTEMIZIRANIH DELOVNIH MEST

ORGANIZACIIJSKE ENOTE IN DELOVNA MESTA SIFRANT
DEL. MEST
UPRAVNO-GOSPODARSKO PODROCJE
Vodstvena dela
Ravnatelj B017316
Pomocnik ravnatelja D027020
Pomocnik ravnatelja vrtca D037005
Racdunovodska-administrativna dela
Poslovni sekretar VI J026004
Administrator V J025002
Racunovodja VI J016027
Knjigovodja V J015013
Tehni¢na dela
Hisnik IV J034020
Kuhar IV J034035
Kuhinjski pomocnik II J033008
Cistilka II J032001
Spremljevalec gibalno oviranega u¢enca J035064
Perica Il J032013
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PEDAGOSKO-STROKOVNO PODROCJE

Ué¢no-vzgojno

Ucitelj predmetnega pouka D027030
Ucitelj razrednega pouka D027030
Drugi u¢itelj v 1. razredu D027030
Ucitelj v podaljSanem bivanju D027030
Ucitelj v jutranjem varstvu D027030
Mobilni ucitelj za dodatno strokovno pomoc¢ D027006
Vzgojno-varstveno

Vzgojitelj vodja enote D037007
Vzgojitelj predSolskih otrok D037007
Pomocnik vzgojitelja predsolskih otrok D035001
Knjizni¢arsko

Knjiznicar D027004
Solsko-svetovalno

Svetovalni delavec D027026
Druga strokovna dela

Laborant D025001
Racunalnikar organizator informacijskih dejavnosti D027022
Organizator prehrane D027017
Organizator zdravstveno higienskega rezima D037003
Organizator prehrane v vrtcu D037002

Slika 5: Seznam delovnih mest in Sifre delovnih mest v zavodu

Vir: Lasten
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PODROCIE PEDAGOSKO-STROKOVN0 VZG.- vzgojno-
1ZO. vartveno
ZAP.ST. 29 SIFRA D037007
OPISA VZGOJITELJ-ica DM
TAR. VII/1 PLAC. D
RAZ. SKUP. D3
NAZIV SIFRA NAZIVA PLACNI RAZRED BREZ PLACNI RAZRED Z
NAPREDOVANJA NAPREDOVANJEM
VZOJITEL) SVETNIK 1 36 41
VZGOJITEL) SVETOVALEC 2 34 39
VZOJITEL) MENTOR 3 32 37
| VZGOJITEL 4 30 35
POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA
Zahtevana strokovna izobrazba: pridobljeno izobrazbo po Studijskih programih za pridobitev izobrazbe druge stopnje,
oziroma raven izobrazbe, pridobljene po Studijskih programih, ki v skladu z zakonom
ustrezajo izobrazbi druge stopnje, ustrezne smeri ali pogoje za vzgojitelja in opravljen
ustrezen Studijski program ustreznega specialnopedagoskega izpopolnjevanja.
Vi1
Stopnja strokovne izobrazbe: pedagoska/andragoska
Smer: -
Delovne izku3nje: strokovni izpit, organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika,
Posebna znanja in zmoZnosti p je dela z ralunalnikom
dani bil p &no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja
Posebni pogoji: po uradni dolZnosti, na pogojno kazen v trajanju veg kot Sest mesecev, da ni bil
pravnomo&no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.
delo v enakomerno razporejenem delovnem &asu, delo na sedezu 3ole ali v dislocirani
enoti vrtca v skladu s potrebami delovnega procesa in razporeditvijo ravnatelja
Specifiéni pogoji dela: v skladu s KPD
Poskusno delo:
DRUGE ZNACILNOSTI
Omejitve delovnega mesta: -
Zahteve s podrodja zdravstva: ni izrazito povetana moZnost zdravstvenih okvar
ni izrazito poveana moZnost poskodb
Zahteve s podro&ja varstva pri delu: za strok t, izpolnjevanje delovnega in jnega natrta, urejene odnose, varnost
otrok;
Odgovornosti in napori: umski napor, napor pri delu z otroki in stari;
brez dnih vplivov
OPIS

Vzgojitelj predSolskih otrok opravlja dela in naloge, dolofene s predpisi, letnim delovnim naértom Jole ter v skladu s sklepi vodstva
Jole, zlasti pa:

poleg opravljanja dela vzgojitelja v oddelku nartuje, usklajuje, organizira delo v enoti;

sodeluje s strokovnimi delavci znotraj 3ole in v aktivih enote in 3ole ter po potrebi z zunanjimi strokovnimi in Inimi sluzb
analizira stanje v oddelku (za¢etna evalvacija);

vodi dokumentacijo o svojem strokovnem delu (letni nacrt dela in njegova evalvacija, priprave);

spremlja razvoj in napredek otrok in opaZanja zapisuje;

strokovno vodi pomoénika vzgojitelja pri nadrtovanju in izvedbi vzgojnega dela v oddelku;

vodi in povezuje delo vseh zaposlenih v enoti v okviru natrtovanega vzgojnega in drugega dela;

vodi in ureja dokumentacijo za enoto in spremlja izvajanje predpisanih evi o delavcih in otrocih v enoti za potrebe 3ole;
premlja delo zdravst higienskega podrogja, podro&ja varstva pri delu in poZarnega varstva;

razvija metode dela z vidika uvajanja novosti na pedagoskem in organizacijskem podrogju ter na podrogju poslovanja;

se izobraZuje za svoje podro&je dela (seminarji, posveti, strokovne delavnice in ogledi, literatura);

neposredno izvaja vzgojni program v skupini, enoti, 3oli in zunaj njega;

izvaja priprave na vzgojno-varstveno delo z otroki s posebnimi potrebami in drugo delo s star3i, sodelavci, zunanjimi strok

delavci;

vodi in ureja dokumentacijo za skupino in spremlja izvajanje predpisanih evidenc o posameznih otrocih v skupini za potrebe enote in
Sole;

natrtuje, spremlja in izvaja druga dela v zvezi z vzgojno-varstvenim delom;

se pripravlja na vzgojno delo s sprotn, binsko pripravo, z metodino pripravo in s pripravo didakti¢nih pripomotkov in igral;

opravlja druga dela v zvezi z vzgoj im pr
o sodeluje s starSi,
. deluje v strokovnih organih 3ole,
¢ vkljutuje se v organizirano strokovno izobr je in usposabljanj
o zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-varstvenega in drugega dela,
«  sodeluje s Solami in visokoSolskimi 3oli, ki izobraZujejo strokovne delavce,
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je mentor pripravnikom,
ureja igralnice, zbirke, telovadnice, igridta, de ipd.,
organizira kulturne, 3portne in druge splo3no koristne in &lovekoljubne akcije, pri katerih sodelujejo otroci vrtca,
pripravlja in vodi izlete, bivanje v naravi ipd., ki jih organizira Sola,
opravlja druge naloge, dolo&ene z letnim delovnim na&rtom;
ravlja druga dela, po katerih se potreba pojavlja obasno ali nepritakovano:
dela v inventurnih komisijah,
sodeluje pri pripravi enote LDN in publikacije vrtca,
dela v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
se sproti strokovno izobraZuje pri uvajanju novosti — HACCP,
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

00.00-8.-0'.

opravljanje drugih nalog dolo&enih z letnim delovnim na&rtom in po navodilih ravnatelja

Slika 6: Opis del in nalog

Vir: Lasten
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4 FAZE ZAPOSLITVE V PREDSOLSKI VZGOJI

V predsolski vzgoji je zaposlovanje dolgotrajen postopek, na katerega vpliva veliko
dejavnikov in poteka po naslednjih fazah:

Cas 19.-30. 3. |junij |16. 8.|17.-22.8.; |28.8.29.-318. |3. 9. 4. 9.
trajanje/faze | 2012 julij | 2012 | 23.-28.8. | 2012 | 2012 2012 | 2012
in naloge april, maj | 2012
projekta 2012

FAZA 1
Vpis otrok v
vrtec in
oblikovanje
oddelkov

FAZA 2
Dolocitev
sistemizacije

delovnih mest

FAZA 3
Objava
prostega del.

mesta

FAZA 4
Evidentiranje
prispelih vlog
in izbira
kandidata

FAZA 5

Napotitev
delavca na
zdravniski

pregled
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FAZA 6
Sklenitev
pogodbe o

zaposlitvi

FAZA 7
Prijava
delavca na
Z77S

FAZA 8
Zapisnik,
obvescanje
udelezencev o
izbiri, ureditev
personalne

mape

Slika 7: Terminski plan izvedbe zaposlitve v predsolski vzgoji

Vir: Lastna izvedba

4.1 1. FAZA:Vpis otrok v vrtec in oblikovanje oddelkov

Vrtci so namenjeni vsem otrokom od prvega leta do vstopa v $olo, upravicenost do vpisa je

univerzalna. Starsi lahko otroke vpisujejo vso leto.

Vrtec je na podlagi soglasja ustanoviteljice objavil redni vpis otrok za Solsko leto 2012/2013,
ki je potekal od 19. 3. 2012 do 30. 3.2012. Vpis otrok je pa mozen skozi vse leto, le da je v
tem obdobju oblikovana ¢akalna lestvica in je vstop v vrtec odvisen od mesta na Cakalni
lestvici. Starsi se osebno oglasijo v vrtcu ali si preko spletne strani pridobijo vlogo za vpis v
vrtec in jo izpolnijo z vsemi potrebnimi podatki (ime in priimek otroka, vlagatelja, stalno
bivalis¢e, predvideni vstop, socialne posebnosti ...) ter jo osebno ali priporo¢eno po posti

oddajo v vrtec.
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Ce je v vrtec vpisanih veé otrok, kot je v vrtcu razpoloZljivih prostih mest, odlo¢a o sprejemu

otrok komisija za sprejem otrok. Komisijo za sprejem otrok v vrtec za Solsko leto 2012/2013

v sestavi Sestih Clanov (predstavnik ustanoviteljice, ravnateljica zavoda, vodje obeh enot

vrtca, svetovalna delavka in predstavnik sveta starSev vrtca) je dolocila ustanoviteljica.

Pristojnosti in naloge komisije so:

>

komisija se sestane, v kolikor je v vrtec na obmoc¢ju mati¢ne ob¢ine vpisanih ve¢
otrok, kot je prostih mest,

komisija pri delu uposteva kriterije, ki jih dolo¢i ob¢ina ustanoviteljica,

komisija opravi vse naloge in ima vse pristojnosti v skladu z 20. a in 20. b ¢lenom

Zakona o vrtcih.

Kriterije za sprejem otrok prav tako dolo¢i ustanoviteljica, in so naslednji:

A\

V V. V V V V V V V VYV VYV VY

otrok ima stalno bivalisée v obéini,

otrok ima predviden odlozen vpis v Solo in obiskuje vrtec, na obmoc¢ju mati¢ne obcCine
— priloga je mnenje zavoda,

starS§i so predlozili odloc¢bo oziroma potrdilo specialista, da je vpisan otrok s
posebnimi potrebami,

starSi so predlozili potrdilo centra za socialno delo o ogroZenosti zaradi socialnega
polozaja druZine,

vstop v vrtec je 1. 9. 2012,

otrok je vklju€en v vrtec zadnje leto pred vstopom v Solo,

otrok je na Cakalni listi za vstop v vrtec v mati¢ni ob¢ini za Solsko leto 2011/2012,
otrok s stalnim bivali§¢em v mati¢ni ob¢ini, ki ¢aka na vstop v vrtec pred 1. 9. 2012,
zaposlenost obeh starSev oziroma starsa, ¢e gre za enoroditeljsko druzino,

otrok je rojen v letu 2009, 2008, 2007,

star§ ima za vpisanega otroka starSevski dopust Se po 30. 9. 2012 — tocke,

vpis dvojckov, trojckov v vrtec z vstopom 1. 9. 2012,

vstop otroka v vrtec je oktober 2012,

vstop otroka v vrtec je november 2012,

vstop otroka v vrtec je december 2012,

vstop otroka v vrtec je januar, februar, marec, april, maj 2013.
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V kolikor kriteriji za sprejem otrok v vrtec ne zadoscajo, ker bi otroci zbrali enako $tevilo
tock glede na Stevilo prostih mest v posameznem starostnem obdobju, imajo pri vpisu
prednost starejsi otroci z enakim Stevilom tock, glede na to ali so vpisali otroka v enoto vrtca
1 ali v enoto vrtca 2. V Kkolikor se star$i z vpisom v ponujeno enoto ne strinjajo, se ponudi
prosto mesto prvemu na ¢akalni lestvici. Vkljucitev otroka v vrtec je mozna Sele po izteku

starSevskega dopusta.

Prednosti pri sprejemu v vrtec imajo otroci, za Katere starsi predlozijo potrdilo centra za
socialno delo o ogrozenosti polozaja druzine zaradi socialnega polozaja, in otroci s posebnimi

potrebami.

Vrsto in Stevilo oddelkov ter Stevilo otrok v oddelku dolo¢i vrtec v soglasju z lokalno
skupnostjo — ustanoviteljico. Oddelki se oblikujejo pred zacetkom Solskega leta za celo Solsko
leto. Pri oblikovanju oddelkov se Steje, da sodijo v oddelek drugega starostnega obdobja
otroci, ki bodo do konca koledarskega leta dopolnili najmanj tri leta starosti. Pri dolo¢anju

starostnega razpona se uposteva koledarsko leto.

Pri dolo€anju Stevila otrok v oddelku se upoSteva tudi igralna povrSina na otroka, ki je

dolocena v pravilniku, s katerim se ureja prostor in oprema vrtca.
V oddelke prvega starostnega obdobja je lahko vkljuceno:

e v starostno homogeni oddelek najmanj 9 in najve¢ 12 otrok,

e Vv starostno heterogeni oddelek najmanj 7 in najve¢ 10 otrok.
V oddelke drugega starostnega obdobja je lahko vkljuceno:

e v starostno homogeni oddelek 3-4 letnih otrok najmanj 12 in najve¢ 17 otrok,
e v starostno homogeni oddelek 4-5 in 5-6 letnih otrok najmanj 17 in najvec¢ 22 otrok,

e Vv starostno heterogeni oddelek najmanj 14 in najvec 19 otrok.
V starostno kombinirani oddelek je lahko vklju¢eno najmanj 10 in najvec 17 otrok.
HOMOGENI oddelki so oddelki z otroki v starostnem razponu enega leta.

HETEROGENI oddelki so oddelki, ki zajemajo otroke prvega in drugega starostnega
obdobja.
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Ustanoviteljica vrtca lahko s sklepom dolo¢i nizji normativ Stevila otrok v posameznih
oddelkih, kot je dolo¢eno. Glede na razmere in polozaj dejavnosti predSolske vzgoje, lahko

ustanoviteljica odloci, da se najvisje Stevilo otrok v oddelku poveca za najvec 2 otroka.

V kombiniranem oddelku je lahko najveé¢ 7 otrok prvega starostnega obdobja. Ce je v oddelku
4 ali veC otrok prvega starostnega obdobja, se hkratna prisotnost vzgojiteljice in pomocnice
vzgojiteljice poveca na pet ur dnevno. Normativ za kombinirani oddelek se uporablja, ¢e so v

oddelku vsaj 3 otroci prvega starostnega obdobja.

Ce so v oddelek vrtca usmerjeni otroci s posebnimi potrebami, se §tevilo otrok v oddelku
lahko zniza. V posamezni oddelek sta lahko usmerjena najve¢ dva otroka s posebnimi
potrebami (Pravilnik o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predsolske

vzgoje, ¢len 33., €len 34., ¢len 35., ¢len 36., ¢len 37).

Vpis otrok v opisani vrtec za Solsko leto 2012/2013 je bil izredno $tevilCen, saj se je vpisalo
kar 74 novih otrok. Ker se je v Solskem letu 2012/2013 vpisalo ve¢ otrok, kot je bilo
razpolozljivih prostih mest, se je sestala komisija za sprejem otrok. Komisija je strokovno
preucila vse vpisne pole in vsakemu otroku dodelila $ifro, da je bila zajam¢ena tajnost osebnih
podatkov. Na podlagi dolo¢enih kriterijih o vpisu, je komisija to¢kovno ovrednotila vsakega
vpisanega otroka in izbrani so bili otroci, ki so dosegli najvisje tocke. Glede na Stevilo in
starost otrok so se oblikovali oddelki za Solsko leto 2012/2013. Oblikovanih je bilo 12
oddelkov in sicer Stirje oddelki prvega starostnega obdobja in osem oddelkov drugega

starostnega obdobja. Skupno stevilo vkljucenih otrok za Solsko leto 2012/2013 znasa 213.

Vrtec po konfanem oblikovanju oddelkov obvesti starSe o sprejetju otroka v vrtec ali o
njegovi zavrnitvi. V tem primeru imajo star§i moznost pritozbe na svet zavoda. Za sprejete
otroke zavod pripravi pogodbe, v katerih so doloc¢ene pravice in obveznosti zavoda in starSev
sprejetih otrok. Zavrnjene vloge otrok se vodijo na ¢akalni listi in se jih pozove v primeru, da
se vpisani otrok uradno izpise. V tem trenutku dobi zavrnjen otrok novo moznost za vstop v

vrtec.
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4.2 2. FAZA:Dolocitev in potrditev sistemizacije za Solsko leto

V skladu s Pravilnikom o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti
predsolske vzgoje se za vsako novo Solsko leto na podlagi vpisanih otrok in formiranih

oddelkov izracuna in sestavi nova sistemizacija delovnih mest, ki velja za tekoce Solsko leto.

4.3 Dolocitev strokovnega kadra:

V enoti vrtca pri Soli ravnatelj Sole imenuje za pedagoSko in organizacijsko vodenje vrtca
pomocnika ravnatelja za polno delovno obveznost, ¢e ima vrtec vsaj 9 oddelkov oziroma se

zaposli za sorazmerni delez, ¢e ima vrtec manj kot 9 oddelkov.

Delovna obveza vzgojiteljice je v okviru zakona in kolektivne pogodbe doloc¢ena na najve¢ 30

ur tedensko, delovna obvezna pomocnice vzgojiteljice pa znasa 40 ur tedensko.

Vzgojitelj predSolskih otrok je lahko, kdor je koncal visokosolski strokovni §tudijski program

PredSolska vzgoja in ima opravljen strokovni izpit.

Pomocnik vzgojitelja je lahko, kdor si je pridobil najmanj srednjo strokovno izobrazbo iz

predsolske vzgoje in ima opravljen strokovni izpit.

Vrtec s 30 oddelki sistemizira eno delovno mesto svetovalnega delavca, ¢e ima manj

oddelkov, pa delovno mesto sistemizira v sorazmernem delezu.

Na 60 oddelkov v vrtcu pripada eno delovno mesto organizatorja prehrane, sicer je doloceno v

sorazmernem delezu.

4.4  Dolocitev tehni¢nega kadra:

Delovna mesta, stopnja in smer strokovne izobrazbe administrativno-ra¢unovodskih delavcev
in tehni¢nih delavcev v sistemizaciji delovnih mest, morajo biti usklajena s predpisi, Ki

urejajo podrocje pla¢ v javnem sektorju.
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Vrtec lahko sistemizira za prvih 10 oddelkov 1,5 administrativno-racunovodskega delavca, za
vsakih nadaljnjih 14 oddelkov pa $e eno delovno mesto administrativno-ratunovodskega

delavca.

Delavci v kuhinji so kuharji in pomoé¢niki kuharjev. Stevilo delovnih mest za delavce v
kuhinji se sistemizira na podlagi porabe ¢asa za posamezno delovno operacijo, ob upostevanju
starostne skupine in energijskih potreb otroka, ki ga dolo¢a posebna tabela potrebna za
izracun. Poraba Casa za pripravo posameznih obrokov (zajtrk, malica, kosilo, popoldanska
malica) je doloCena za delo v lastni, centralni in razdelilni kuhinji. Za pripravo dietnih

obrokov je izra¢un drugacen.

Vrtec sistemizira eno delovno mesto perice za povpre¢no 60 kg suhega perila na dan, vendar
najve¢ eno delovno mesto na 150 otrok v starosti do dveh let, prav tako tudi eno delovno

mesto perice na 250 otrok v starosti od dveh do Sestih let.

Vrtec sistemizira delovno mesto Eistilca na 600 m? &istilne talne povrsine. Cistilne povriine so
notranje talne povrine, zmanjianje za povrsine kuhinje in prostore hisnika. Ce delavec skrbi

. . v 2 . v ™ 2
za dve do tri stavbe, se normativ zniza za 100 m®, za 4 ali vec stavb pa se zniza za 200 m".

Vrtec z 20 oddelki z lastno kurilnico sistemizira eno delovno mesto kurjac¢a — hisnika oziroma
v sorazmernem delezu, ¢e ima vrtec manj kot 20 oddelkov. Delavec mora imeti opravljen

izpit, s katerim dokazuje usposobljenost za dela na kurilnih napravah.

Ce vrtec potrebuje ve¢ razli¢nih tehniénih delavcev, vendar le v manjsih delezih (npr.
pomocnik kuharja, Cistilca, hisnika, perice), lahko sistemizira kombinirano delovno mesto.
Zaposleni mora imeti ustrezno izobrazbo in potrdila o ustreznih znanjih, ki so nujna za dela,

ki jih opravlja.

Normativ za kombinirano delovno mesto se izracuna na podlagi normativov posameznih
delovnih mest, na katerih bo delavec opravljal delo (Pravilnik o normativih in kadrovskih

pogojih za opravljanje dejavnosti predsolske vzgoje, Ur. 1. RS, §t. 75/05 in 82/05).
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V opisanem vrtcu je za Solsko leto 2012/2013 oblikovana sistemizacija delovnih mest na

podlagi 12 oddelkov, v katerih je vkljucenih 213 otrok in so naslednji:

Stevilo | Oblikovan oddelek v vrtcu Stevilo vpisanih otrok
1. . starosto obdobje — homogeni oddelek 14 otrok
2. . starostno obdobje — homogeni oddelek 14 otrok
3. . starostno obdobje — homogeni oddelek 14 otrok
4. I1. starostno obdobje — homogeni oddelek 19 otrok
5. I1. starostno obdobje — homogeni oddelek 23 otrok
6. I1. starostno obdobje — homogeni oddelek 23 otrok
7. I1. starostno obdobje — heterogeni oddelek 21 otrok
8. I1. starostno obdobje — homogeni oddelek 22 otrok

(znizan normativ zaradi vkljuCenega otroka s

posebnimi potrebami)

9. . starostno obdobje — heterogeni oddelek 12 otrok
10. I1. starostno obdobje — homogeni oddelek 12 otrok
11. I1. starostno obdobje — heterogeni oddelek 20 otrok
12. I1. starosto obdobje — heterogeni oddelek 19 otrok

(znizan normativ zaradi vkljucenega otroka s

posebnimi potrebami)

Skupno Stevilo vpisanih otrok 2012/2013 213 otrok

Slika 8: Oblikovani oddelki vpisanih otrok v Solskem letu 2012/2013

Vir: Lasten

Na podlagi potrjenih oddelkov s strani ustanoviteljice — obcine, pripravi vrtec v skladu z
normativi in kadrovskimi pogoji za opravljanje dejavnosti predSolske vzgoje, sistemizacijo

delovnih mest, ki jo posreduje ustanoviteljici v potrditev.
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PROFIL VRTEC NORMATIV
ZAPOSLENIH

POMOCNICA RAVNATELJICE

1,00
Delavka enota 1, enota 2 1,00
ORG. PREHR. IN ZDRAVSTV. HIG. REZ.

0,40
Delavka organizator prehrane 0,20
Notranja prerazporeditev v zavodu (delavka) | org. zdr. hig. rezima 0,20
SVETOVALNI DELAVEC 0,40
Delavka pedagoginja 0,40
VZGOJITELJICA 12,00
delavka - vodja enote 2 enota 2 1,00
Delavka enota 2 1,00
Delavka enota 2 1,00
Delavka enota 2 1,00
Delavka enota 1 1,00
Delavka enota 1 1,00
Delavka enota 1 1,00
Delavka enota 1 1,00
Delavka enota 1 1,00
Delavka enota 1 1,00
Delavka enota 1 1,00
Delavka enota 1 1,00
POMOCNICA VZGOJITELJICE 12,00
Delavka enota 2 1,00
Delavka enota 2 1,00
Delavka enota 2 1,00
Delavka enota 1 1,00
Delavka enota 1 1,00
Delavka enota 1 1,00
Delavka enota 1 1,00
Delavka enota 1 1,00
Delavka enota 1 1,00
Delavka enota 1 1,00
Delavka enota 1 1,00
delavka DC (so¢asnost E2: 0,25 + 0,75 E1) enota 1 1,00
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RACUNALNICAR 0,10
Delavec enota 1, enota 2 0,10
KNJIGOVODJA 1,00
Delavka enota 1, enota 2 1,00
ADMINISTRATOR 0,60
Delavka enota 1, enota 2 0,60
VZDRZEVALEC 0,65
Delavec enota 1, enota 2 0,65
OSTALI KUHARSKI KADER 4,85
Kuharica 2,80
Delavka enota 1 1,00
Delavka enota 1 1,00
Delavka enota 2 0,80
kuharska pomocnica 2,05
Delavka enota 1 1,00
Delavka enota 1 0,40
Delavka enota 2 0,45
Delavka enota 2 0,20
CISTILKA 2,27
Delavka enota 1 1,00
delavka 0,86-0,36 enota 1 0,50
Delavka enota 2 0,77
PERICA-LIKALICA 1,24
Delavka enota 1 0,15
delavka 0,14+0,36 enota 1 0,50
Delavka enota 2 0,23
delavka (v Soli) Cistilka 0,36 (0,35 pog.) enota 2 0,36
SKUPAJ 36,51

Slika 9: Potrjena sistemizacija delovnih mest za Solsko leto 2012/2013 s strani ustanoviteljice

Vir: Lasten
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4.5 3. FAZA: Objava prostih delovnih mest

Vrtec mora v skladu s 3. ¢lenom Pravilnika o prijavi in objavi prostega delovnega mesta ali
vrste dela, postopka posredovanja zaposlitve ter vsebini in nacinu sporocanja podatkov
Zavodu Republike Slovenije za zaposlovanje, prijaviti vsa prosta delovna mesta ali vrsto dela,
razen kadar sklepa novo pogodbo o zaposlitvi za dolo¢en ali nedolocCen Cas za isto delovno
mesto ali vrsto dela z Zze zaposlenimi delavcem, ali kadar se po zakonu, ki ureja delovna

razmerja in po zakonu, ki ureja trg dela, sklene pogodba o zaposlitvi brez javne objave.

ZOFVI ureja objavo prostega delovnega mesta v 109. Clenu. V zvezi s tem doloca, da mora
javni vrtec oziroma javna Sola, ki zaposluje nove strokovne delavce, prosta delovna mesta

javno objaviti.

Minister lahko za javne Sole objavi prosta delovna mesta s skupno objavo. NatancnejSo
vsebino in postopek skupne objave dolo¢i minister. Po dolo¢bi omenjenega ¢lena si mora
javni vrtec pred objavo prostega delovnega mesta pridobiti soglasje ustanovitelja, javna Sola

pa soglasje ministra.

ZOFVI v 109. €lenu doloca tudi izjemo od objave. V zvezi s tem doloca, da v kolikor je v
evidenci preseznih strokovnih delavcev strokovni delavec, ki izpolnjuje zahtevane pogoje za
zasedbo prostega delovnega mesta, lahko vrtec oziroma Sola zaposli tak$nega strokovnega

delavca brez objave prostega delovnega mesta.

Zakon o javnih usluzbencih (ZJU) v 7. ¢lenu doloca, da se zaposlovanje javnih usluzbencev
izvaja tako, da je zagotovljena enakopravna dostopnost delovnih mest za vse zainteresirane
kandidate pod enakimi pogoji in tako, da je zagotovljena izbira kandidata, ki je najbolje

strokovno usposobljen za opravljanje nalog na delovnem mestu.

V skladu z Zakonom o delovnih razmerjih (ZDR) je v zvezi z objavo prostega delovnega
mesta v 23. ¢lenu doloceno, da mora delodajalec, ki zaposluje nove delavce, prosta delovna
mesta javno objaviti. Objava prostega delovnega mesta mora vsebovati pogoje za opravljanje
dela in rok za prijavo, ki ne sme biti krajsi od petih dni. Za javno objavo se ne Steje samo
objava v javnih medijih (internet, radio, Casopis, oglasne deske), ampak tudi objava v uradnih
prostorih Zavoda Republike Slovenije za zaposlovanje. Ce delodajalec objavi prosto delovno

mesto tudi v sredstvih javnega obvescanja, za¢ne rok za prijavo teci z dnem zadnje objave.
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Delodajalec, ki ima zaposlene delavce za doloc¢en ¢as oziroma s krajSim delovnim ¢asom, in

zaposluje na prosta delovna mesta za nedolocen ¢as oziroma s polnim delovnim ¢asom, mora

o prostih delovnih mestih oziroma o javni objavi prostih delovnih mest pravocasno obvestiti

delavce na oglasnem mestu na sedezu delodajalca.

V 24. ¢lenu pa ZDR taksativno doloca izjeme od obveznosti objave prostih delovnih mest.

V skladu z omenjenim ¢lenom se lahko pogodba o zaposlitvi sklene brez objave, ¢e gre za:

>

>
>

sklenitev nove pogodbe o zaposlitvi med delavcem in delodajalcem zaradi
spremenjenih okolis¢in,

obveznosti delodajalca iz naslova Stipendiranja,

zaposlitev invalida po zakonu, ki ureja zaposlovanje invalidov,

zaposlitev za dolocen €as, ki po svoji naravi traja najve¢ tri mesece v koledarskem
letu,

zaposlitev za nedoloCen cas osebe, ki je pri delodajalcu opravljala pripravnistvo,
oziroma, ki je bila pri delodajalcu zaposlena za dolocen ¢as,

zaposlitev za doloc€en Cas zaradi dela v prilagoditvenem obdobju na podlagi dokon¢ne
odlocbe in potrdila pristojnega organa, izdane v postopku priznavanja kvalifikacij po
posebnem zakonu,

zaposlitev s polnim delovnim ¢asom osebe, ki je bila pri delodajalcu zaposlena s
kraj$im delovnim ¢asom,

zaposlitev druzbenikov v pravni osebi,

zaposlitev druzinskih ¢lanov delodajalca, ki je fizi¢na oseba,

zaposlitev voljenih in imenovanih funkcionarjev oziroma drugih delavcev, ki so
vezani na mandat organa ali funkcionarja v lokalnih skupnostih, politi¢nih strankah,
sindikatih, zbornicah, drustvih in njihovih zvezah,

poslovodne osebe, prokuriste,

druge primere, dolo¢ene z zakonom.

Iz predhodno podanega izhaja, da je potrebno delovno mesto vedno objaviti, razen v zakonsko

dolocenih izjemah. Pri tem pa pripominjamo, da je tudi v primerih, ko se pogodba o zaposlitvi

lahko sklene brez objave prostega delovnega mesta, potrebno upostevati 9. ¢len Zakona o

zaposlovanju in zavarovanju za primer brezposelnosti.
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Ce delodajalec zavodu ne poslje prijave prostega delovnega mesta, se po prvem odstavku 7.
¢lena Zakona o urejanju trga delodajalca kaznuje z globo od 100,00 € do 800,00 €. Prijava
prostega delovnega mesta se odda na obrazcu PD-1. Obrazec lahko oddamo fizi¢no v dveh
izvodih. En izvod obdrzi zavod, drug potrjen izvod nam zavod vrne in ga imamo kot dokazilo
0 prijavi. Zavod prijavljeno prosto mesto na zeljo delodajalca objavi v svojih uradnih
prostorih ali na spletnih straneh. Taka objava se Steje kot javna objava. Kadar obrazec
posljemo elektronsko, dobimo elektronsko potrdilo o prijavi prostega delovnega mesta. Na
tem obvestilu je naveden datum prevzema obrazca in datum objave prostega delovnega mesta.
Rok za prijavo zacne te€i naslednji dan po objavi. Na elektronskem potrdilu je registrska
Stevilka, ki jo moramo predloziti Zavodu za zdravstveno zavarovanje Slovenije ob prijavi

delavca.
Obrazec PD-1 vsebuje naslednje obvezne podatke:

» podatke delodajalca (naslov in sedez delodajalca, mati¢na Stevilka, registrska Stevilka,
Sifra dejavnosti),

» podatke o delovnem mestu (naziv delovnega mesta — uradno iz sistemizacije del in
nalog),

» podatke o zahtevani izobrazbi, alternativnem poklicu,

» za kaksen Cas zelimo zaposliti delavca (ali bomo delavca zaposlili za nedolocen Cas,
za dolocen cas, ali bomo zaposlili delavca za ¢as nadomeSc¢anja bolniSkega staleza,
porodniskega dopusta),

» delovna obveza delavca (ali bo delavec delal polni delovni ¢as — 40 ur na teden, ali
skrajsani delovni ¢as — npr. 10 ur na teden),

» na obrazec lahko navedemo tudi druge zahteve, kot so npr. obvezno znanje tujih
jezikov, izpit B kategorije, usposobljenost upravljanja s kurilnimi napravami ...,

» na obrazcu vpiSemo podatek, da bo objava prostega delovnega mesta objavljena na
notranjih oglasnih deskah zavoda in na spletu,

» Vpisemo tudi rok prijave, ki je lahko najmanj 5 dni,

» na obrazcu mora biti navedena kontaktna oseba — odgovorna oseba in pa elektronski

naslov zavoda.
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| Obr. PD: prijava prostega de|o;nega mesta oz. vrste dela o o ey

Zavod Ry

Registrska stevilka prijave: GR00705

Delodajalec: MSO:  __.___. sifra SKD: 85.200
OSNOVNA SOLA

Upravna enota prostega delovnega mesta oz. vrste dela: 5564 MARIBOR
Na delovno mesto Zelimo zaposliti naslednje $tevilo delavcev: 1_

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela: VZGOJITELJICA PREDSOLSKIH OTROK - M/Z

Opis del in nalog: VZGOJA IN VARSTVO PREDSOLSKIH OTROK

Zahtevana pokl./strok. izobrazba: 78001 DIPLOMIRANI VZGOJITELJ PREDSOLSKIH OTROK (VS)
Alternativna pokl./strok. izobrazba:
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat):

Trajanje zaposlitve: doloéen €as 12 mesecev oziroma 31.08.2013 Vrsta zaposlitve: _polni delovni éas
Zahtevane delovne izkudnje: _ne Zahtevan vozni$ki izpit kategorije: _

Zahtevano znanje jezikov: _
Zahtevana ra¢. znanja:

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmoznosti/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo: _

Rok za prijavo kandidatov: § dni.

Naéin prijave kandidatov: _

Zavod naj prosto delovno mesto oz. delo objavi: v prostorih Zavoda in na spletnih straneh
Posebne namere delodajalca: _

Posredovanje ZRSZ: _

Poskusno delo: _ne

Kontaktna oseba delodajalca za stike z ZRSZ:

Kontakt delodajaica za bu.

Datum sprejema prijave: 16.8.2012 Datum objave v prostorih zavoda: 17.8.2012

”n

Slika 10: Obrazec PD - Prijava prostega delovnega mesta oz. vrste dela

Vir. Lasten
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4.6 4.FAZA:Evidentiranja prispelih viog in metode izbire kandidata

4.6.1

Evidentiranje prispelih vlog

Na razpisana delovna mesta se prijavljajo stevilni kandidati. Najprej izlo¢imo vse tiste vloge,

ki so priSle prepozno in tiste, iz Kkaterih izhaja, da kandidati ne izpolnjujejo pogojev.

Kandidate z nepopolnimi vlogami, ¢e v razpisu ne napiSemo, da jih ne bomo obravnavali,

pozovemo, da v dolo¢enem roku vlogo dopolnijo. Sledi pregled prispelih prijav in sestava

seznama kandidatov, ki jih je smiselno urediti v nekaj skupin, pri ¢emer moramo imeti ¢im

jasnejsSo predstavo, kakSen naj bo novi sodelavec.

4.6.2

Metode za izbiro najustreznejSega kandidata:

a) analiza prijave in_Zivljenjepisa — biografski podatki so ze sami po sebi osnova

selekcije (razberemo delovne izkusnje, zanimanja, socialne dejavnosti, navade, hobije,
druzinske zadeve, vrednote, osebne znalilnosti, dosezke). Zivljenjepis zadeva

preteklost, prikazuje samo dobre plati,

b) vprasalnik — z njim dobimo dodatne podatke o kandidatih. Standardiziran vprasalnik

c)

prispeva k objektivnejsim podlagam za izbiro,

pogovor ali intervju — je najpogostej$a oblika spoznavanja kandidatov, le za omejeno

Stevilo kandidatov. Vrste:

» neposredni intervju (pogovor o njegovi prijavi, vsem kandidatom ista vprasanja),

» panelni intervju (kandidata predstavimo sodelavcem — vodja spremlja in opazuje),

» globinski intervju (za ugotavljanje mnenj, nagnjenj, namer — za strokovno in
vodilno osebje),

» stresni intervju (dolocena delovna mesta so stresna, tu se znajdejo iznajdljivejsi

kandidati, zato ga spravimo v neprijeten polozaj ter opazujemo reakcijo).

Za zmanjSanje subjektivnosti pri izvajanju in ocenjevanju intervjuja moramo upostevati:

>

YV V V VYV V

razvijemo vprasalnik na osnovi analize dela,

vsem zastavimo enaka vprasanja,

dolo¢imo ocenjevalno lestvico,

uredimo, to¢kujemo in razvrstimo odgovore,

vodimo proces za vse kandidate enako,

posebno pozornost namenimo vsem kar je povezano z delom, kandidatovo osebnostjo

in dokumentacijo.
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Vprasanja, ki jih kandidatom ne smemo zastavljati:

Kaksne so vase osebne znacilnosti, lastnosti in sposobnosti, da bi slabo delali?,
Koliko dni ste bili lansko leto bolni?,

So vas kdaj obravnavali kot osebo, ki je mentalno motena?,

Vase zdravstvene tezave in bolezni v vasi druzini?,

Kateri stranki pripadate?,

(Zenske) Nadrtujete nose¢nost?,

Ali pijete, kadite?

YV V. V V V V V

d) testiranje — skuSamo ugotoviti ¢lovekove zmoznosti v simuliranih okolis¢inah. So
objektivna in standardizirana merila za pridobivanje podatkov o interesih, znanju,
sposobnostih, vedenju in drugih lastnostih posameznikov. Testi so koristno dopolnilo
drugim metodam izbire in zaokrozujejo predstavo o kandidatih, naj pa ne bodo

selektivni kriterij.

Najpogostejsi testi so: test kognitivnih sposobnosti in zmoznosti, test dosezkov, osebnosti test,
test interesov, test delovnega primera, simulacije, sodelovanje v skupini, test odvisnosti, test

fizicnih sposobnosti.

e) ocenjevalni centri — so posebna vrsta selekcijskega programa, pri katerih skusamo

ugotoviti in izmeriti kljuéne razseZnosti opravila z uporabo razli¢nih instrumentov
(igranje vlog, diskusije v timu, testi in druge pisne vaje). Presojajo jih posebni
ocenjevalci (predvsem za ocenjevanje sposobnosti vodenja).

Na osnovi navedenih metod pridemo do manjSe skupine ustreznih kandidatov. Sledi Se

zdravniski pregled, nato pa izbira kandidata.

Nekatere metode in tehnike so nadlezne za nekatere kandidate, zato je pri izbiri le-teh
potrebna prava mera. Praksa kaZe, da so navedene metode in tehnike koristen pripomocek, o
izbiri pa se vedno odloc¢ajo ljudje, zato naj odlo¢ajo o izbiri kandidatov osebe, ki po svojih

zmoznostih sodijo med najboljSe v organizaciji (da se ne Cutijo ogrozene).

Pred doloc¢eno izbiro omogo¢imo kandidatom, da se seznanijo z vsebino kolektivne pogodbe

in splosnimi akti osebe v javnem sektorju (Brejc, Ljubljana, 15, 16).
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4.7 5. FAZA: Napotitev delavca na zdravniSki pregled in koncna izbira
delavca

Zdravniski pregled je obiCajna in nujna stopnja sprejemnega postopka. Zaradi financ¢nih
razlogov posljemo na pregled tiste kandidate, za katere smo se Ze odlo¢ili, da so primerni za
organizacijo. Ce imamo ve¢ primernih kandidatov za eno delovno mesto, lahko tudi
zdravniski pregled pripomore h koné¢ni izbiri, lahko razkrije nekatere tezave, ki nam jih
kandidati morda prikrivajo oziroma jih ne moremo ugotoviti na druge nacine, na primer
prikrivanje alkoholizma ali slabSega dusevnega zdravja. Marsikdaj pa razkrije tudi tezave, za
katere niti sami kandidati ne vedo (Mozina, 2002, 163).

Za konc¢no odlocitev o izbiri bodocega delavca, ki smo ga uspeSno pripeljali skozi vse faze

izbirnega postopka in ni med tem sam odstopil, je potrebno:

» analizirati vse v izbirnem postopku pridobljene informacije glede na nujne, Zelene in
nezazelene lastnostni delavca in

» med seboj primerjati kandidate.

Pri¢akujemo, da v kon¢ni obravnavi nimamo ve¢ nobenega kandidata, ki ne bi imel nujnih ali
bi imel nezazelene lastnosti. Predvsem naj bi se za kon¢no izbiro odlo¢ali med kandidati, ki
imajo ve¢ ali manj Zelenih lastnosti. Primerjava med njimi je lazja, ¢e smo v posameznih
stopnjah izbirnega postopka Stevil¢no ovrednotili Zelene lastnosti, saj nam skupno Stevilo tock

kandidate preprosto razvrsti. Pri tem lahko damo prednost tistim z najve¢ tockami.

Ne glede na to pa tezimo k sinteti¢ni in ne mehanski oceni, kar pomeni, da zaradi kombinacij
posebnih lastnosti, npr. zaradi ujemanja kandidata z zahtevnim vodjem in podobno, damo
prednost tudi nekomu, ki ni zbral najve¢ tock. Eno od pomembnih meril za kon¢no presojo je
tudi, kaj lahko od kandidata pricakujemo dolgorocno. Katere lastnosti ocenjujemo pri
kandidatih, je odvisno od analize dela. Pomembno je, da sprejmemo kandidata, ki zares ve,
kaks$no delo ga ¢aka. Poleg ustne predstavitve dela si mora ogledati tudi delovno okolje in se
seznaniti s prihodnjimi sodelavci. Ce v izbirnem postopku ni predviden intervju z
neposrednim vodjem, se mora ta s kandidatom pred sprejemom dokon¢ne odlocitve nujno
seznaniti in se vsaj nekaj ¢asa pogovarjati. NajboljSe pa je, da neposredni vodja sodeluje v
izbirnem postopku. Kandidat bo v pogovoru z vodjem najbolje spoznal delo, za katero se

poteguje. VVodji prepustimo kon¢no odloc¢itev o prihodnjem sodelavcu.
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Tako se bo bolj poglobil v izbiro kandidata, bolj zavzeto bo novega sodelavca uvajal v delo in
delovno okolje in bo tudi prevzel odgovornost ob njegovem neuspehu. V izbirnem postopku
praviloma mnogo ve¢ kandidatov zavrnemo, kot jih sprejmemo. Zavrnitve ni vedno lahko
sprejeti, vendar pa naj bi vsi kandidati dobili vtis, da je izbirni postopek posteno izveden.
Zavrnjeni kandidati naj bi zapustili organizacijo kot njeni simpatizerji in ne nasprotniki, zato

moramo z njimi ravnati enako pozorno, kot s sprejetimi.

Posebej pomembno je, kako jih obvestimo o izidu izbirnega postopka, kar obi¢ajno storimo v
pisni obliki, pri ¢emer ne razlagamo, zakaj niso bili izbrani. Po moznosti kandidatov ne
zavrnemo dokon¢no. Nekatere organizacije, zlasti tiste kandidate, ki so jih pripeljale skozi
veéino stopenj izbirnega postopka, jih vodijo v evidencah moznih kandidatov S$e napre;j.
Lahko so primerni za kako drugo delovno mesto, za katero utegne organizacija kmalu spet
iskati delavce. V tem primeru se lahko izogne zahtevnemu in dragemu postopku pridobivanja
in izbire. Kandidat, ki trenutno ni najprimernej$i, pa bo tako informacijo tudi lazje sprejel

(Mozina, 2002, 165-166).
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Naziv in sedez delodajalca

Davéna tevika |1 1 1 4 1 1

Gospodarska dejavnost h )

Napotnica

za predhodni preventivni zdravstveni pregled

kraj rojstva

(priimek, dekiigki priimek in ime)

ENMSON =1 by 0 ] ety giepus)
Naslov |ty ]
(kraj, ulica, Stevilka, naziv poste) (postna Stevilka)
|zobrazba L_F , poklic N ar W O
(stopnja od 1-9) (standardna klasifikacija poklicev) (koda)

Na predhodni preventivni zdravstveni pregled ga-jo posiljamo: (ustrezno obkroz))
1. pred prvo zaposlitvijo,
2. po prenehanju opravljanja dolo¢enega dela na doloéenem delovnem mestu za veé kot 12 mesecev.

Imenovani(a) se bo zaposlil(a) na delovhem mestu

: (kolda) :
Izjava o varnosti z oceno tveganja za navedeno delovno mesto je bila opravljena dne: S
Pomebni podatki iz ocene tveganja so:

Kratek opis delovnega procesa (priprava dela, dominantna dela in naloge, tedenski delovni &as - v urah, delo v izmenah):

Delovna oprema (orodja, inStrumenti, naprave itd.):

Predmeti dela (surovine, polizdelki, izdelki, informacije itd.):

Izpostavljenost tveganjem (navesti kriticne dejavnike tveganja, zahteve, obremenitve in $kodljivosti pri delu):

Po zadnji oceni tveganja so bili izvedeni naslednji ukrepi na podroéju tehniénega varstva in humanizacije dela:

Osebna varovalna oprema:

Posebne zdravstvene zahteve, ki jih mora izpolnjevati delavec:

Delovno mesto je neustrezno za:

Pripombe delodajalca:

(51 7 T W TR W W 2ig
(kraj) D DMML L (podpis odgovorne osebe delodajalca)
OPOMBA: Delodajalec poslje delavca na pregled z ki jo izpolni na predpisanem obrazcu v dveh
Izvodih, od katerih dobi vrnjen en izvod delodajalec z izpolnjeno oceno delovne zmoznosti, en Izvod pa zadr2l pooblaséeni zdravnik.
POJASNILA: 1 NACE Ur. 1. RS, &t. 2/0;

8. 2/02)
2 Stopnja izobrazbe od 1 - 9 (Druzbeni dogovor o temeljih za kvalifikacijo poklicev in strokovne izobrazbe, Ur. I. SFRJ, §t. 29/80)
3 Standardna klasifikacija poklicev (Ur. I. RS, §t. 28/97)
4 Koda, ki Jo za delovno mesto uporablja delodajalec

Obrazec je predpisan s Pravilnikom (Ur. L. RS, st. 87/02 in 29/03).
Zalozila Mladinska knjiga Trgovina d.d. ® Obr. l.203a

37831039"802948

Slika 11: Napotnica za predhodni preventivni zdravstveni pregled

Vir: Lasten
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4.8 6. FAZA: Sklenitev pogodbe o zaposlitvi 7 javnim usluZbencem
Z odlocitvijo o sprejemu delavca izbirni postopek Se ni kon¢an. Zaposlitev je treba formalno

potrditi s podpisom pogodbe o zaposlitvi.

Delovna razmerja, ki se sklepajo s pogodbo o zaposlitvi med delavcem in delodajalcem, ureja
Zakon o delovnih razmerjih, Ur. I. RS, §t. 42/2002, 103/2007, ki ureja tudi delovna razmerja

delavcev, ki so zaposleni v zavodih in so del javne uprave.

Pogodba o zaposlitvi je v pisni obliki, delavec jo dobi praviloma tri dni pred predvideno
zaposlitvijo v predogled in v podpis kot predpogodbo. Obvezne sestavine pogodbe o

zaposlitvi so:

» V pogodbi o zaposlitvi se dolocita pogodbeni stranki, ki sta delodajalec in
delojemalec. V naSem primeru je delodajalec osnovna Sola, pri kateri se navede sedez
in odgovorna oseba, ki zavod zastopa. Delojemalec je delavec, ki se je prijavil na
prosto delovno mesto in bil izbran. Delavec je fizicna oseba, ki je v delovnem
razmerju na podlagi sklenjene pogodbe. V pogodbi morajo biti navedeni ime in
priimek delavca, rojstni podatki, stalno ali zafasno bivalisce, EMSO in davéna
Stevilka delavca.

» V pogodbi se navede cas trajanja pogodbe o zaposlitvi. Delavca lahko zaposlimo za
nedolocen ¢&as ali pa za dologen ¢as. Ce zaposlimo delavca za dologen ¢as moramo po
52. ¢lenu ZDR navesti razlog (druga alineja 52. ¢lena dolo¢a nadomeséanje zacasno
odsotnega delavca, tretja alineja 52. ¢lena dolo¢a zacasno povecan obseg dela). V tem
¢lenu pogodbe navedemo, ali bo delavec zaposlen za polni delovni cas, to je 40
ur/teden, ali za skrajSani delovni ¢as, npr. 30 ur/teden).

» 'V pogodbi navedemo naziv delovnega mesta, ki ga bo delavec opravljal in je dolo¢en
v aktu o sistemizaciji. Opis del in nalog je obvezna priloga k pogodbi o zaposlitvi.

» Delavcu se v pogodbi dolo¢i kraj, kjer bo opravljal dela, in naloge ter ¢as opravljanja.

» V pogodbi se dolocijo medsebojne pravice in dolznosti pogodbenih strank. Delavec
mora vestno, strokovno opravljati delo na delovnem mestu in je za svoje delo
odgovoren, upostevati mora zahteve in navodila delodajalca v zvezi z izpolnjevanjem
pogodbenih in drugih obveznosti iz delovnega razmerja, upostevati in izvajati mora

predpise o varnosti in zdravju pri delu.
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Delodajalec mora delavca najkasneje do 31. marca pisno obvestiti 0 odmeri letnega
dopusta za tekoce koledarsko leto. Delavec ima pravico so stalnega izobrazevanja in
izpopolnjevanja.

V pogodbi je dolocena placa delavca v valuti, Ki je veljavna v Republiki Sloveniji.
Placa je dolo¢ena v skladu z Zakonom o sistemu pla¢ javnih usluzbencev — ZUJF in se
izplacuje mese¢no. Mese¢ni fond ur v vrtcu je 174 ur. Navedeni so tudi vsi morebitni
dodatki, ki delavcu pripadajo v skladu z kolektivno pogodbo, zakoni in predpisi, ki
urejajo polozaj javnih usluzbencev.

V pogodbi je navedeno dolocilo o odpovednem roku, navedbo, da lahko posamezne
sestavine pogodbe delodajalec enostransko spreminja v skladu z zakonom.

V primeru spora se v pogodbi dolo¢i sodisce, ki je pristojno za reSevanje spora.
Pogodbo o zaposlitvi napiSemo v §tirih izvodih in ji dodelimo Stevilko iz delovodnika.
Podpiseta jo obe pogodbeni stranki. Vsaka od pogodbenih strank obdrzi en izvod, en

izvod se trajno hrani v osebni mapi delavca, en izvod dobi racunovodstvo.
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Osnovna $ola XXXXXXXXXXX

Na podlagi Zakona o delovnih razmerjih (Ur. list RS, §t. 42/02, 103/07), Zakona o sistemu pla¢ v javnem
sektorju (Ur. list RS, t. 108/09-UPB13 in naslednji), Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in
izobrazevanja (Ur. I. RS, 3t. 16/2007 — UPBS5, 36/08, 58/09 in popr. 64/09 ter 65/09, 20/11 in 40/12-ZUJF),
Kolektivne pogodbe za negospodarske dejavnosti (Ur. list RS, §t. 18/91 in spremembe), Kolektivne pogodbe
za javni sektor (Ur. list RS, &t. 57/08 in spremembe) in Kolektivne pogodbe za dejavnost vzgoje in
izobrazevanja v Republiki Sloveniji (Ur. list RS, 3. 52/94 in spremembe; v nadaljevanju: kolektivna
pogodba) sklepata pogodbeni stranki

1. delodajalec Osnovna ola ,xxxxxxxxxxxx (ime in sedeZ zavoda), ki ga zastopa ravnatelj(-ica)
XXXXXXXXXXXXXXX, in

2. javna usluzbenka xxxxxxxxxxxxxx(ime in priimek), rojen xxxxxxxxxxx v Mariboru (datum in
kraj rojstva), stanujofa XXXXXXXXXXXXXxx (naslov stalnega oz. zaCasnega bivalis¢a), iz katerega
hodi vsak dan na delo in se vraca iz dela

EMSO:XXXXXXXXXXX,  DS:XXXXXXXXXXXXXXX

naslednjo

POGODBO O ZAPOSLITVI
(za dolocen ¢as)

. SKLENITEV DELOVNEGA RAZMERJA

1. ¢len
Pogodbeni stranki uvodoma ugotavljata, da je javna usluzbenka sklenila delovno razmerje za dolo¢en ¢as od
01.09.2012 do 31.08.2013. Delavka ima s to pogodbo o zaposlitvi sklenjeno delovno razmerje za delovno
mesto »vzgojiteljica predSolskih otrok« za dolo¢en ¢as in s polnim delovnim ¢asom — 40 ur na teden.
Pogodba se sklene po 52. €lenu, tretja alineja Zakona o delovnih razmerjih.

2. Clen
Javna usluzbenka bo opravljala naloge na podro&ju Vzgoje in izobraZevanja, ki so natanéneje opredeljene v
vsakokratnem Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest pod opisom vzgojiteljica predSolskih otrok, ki je
priloga k tej pogodbi.

3. ¢len
Pravice in obveznosti iz te pogodbe se zaénejo izvajati s 01.09.2012.
II. KRAJ DELA

4. ¢len

Javna usluzbenka bo delo opravljala v prostorih OS XXXXXXXXXXXXXXXXX — vrtec xxxxxxxx v delezu 1,00in
v vseh drugih prostorih zavoda oziroma na kraju kjer se izvajajo dejavnosti zavoda.

I11. ODMORI, POCITKI, DOPUSTI IN DRUGE ODSOTNOSTI
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5. ¢€len

Javna usluzbenka ima pravico do odmora med delovnim ¢asom v skladu z zakonom. Cas odmora se viteva v
delovni ¢as delavca.

Javna usluzbenka ima pravico do letnega dopusta v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo in akti
delodajalca. Letni dopust za tekoce koledarsko leto dologi delodajalec najkasneje do 31. marca.

Javna usluzbenka lahko izrabi letni dopust na nagin, dologen z zakonom, kolektivno pogodbo, letnim
delovnim naértom in $olskim koledarjem. V naslednjih letih trajanja delovnega razmerja se javni usluzbenki
pripadajoge 3tevilo dni letnega dopusta dolo¢i na podlagi dokazil delavca o izpolnjevanju pogojev za
dologitev §tevila dni letnega dopusta, ki izhajajo iz Zakona o delovnih razmerjih in podroéne kolektivne
pogodbe.

Javna usluzbenka ima pravico do drugih odsotnosti v skladu z zakonom in kolektivno pogodbo.

IV. VARSTVO PRI DELU
6. Clen

Delodajalec zagotavlja javni usluzbenki pogoje za varnost in zdravje v skladu s posebnimi predpisi o
varnosti in zdravju pri delu.
Javna usluzbenka se zavezuje spostovati in izvajati predpise o varnosti in zdravju pri delu.

V. PLACILO ZA DELO
7. ¢&len

Delodajalec zagotavlja javni usluzbenki placilo za delo, ki je sestavljeno iz osnovne place, dela place za
delovno uspesnost in dodatkov.

Stranki ugotavljata, da je pravna podlaga za dologitev placila za delo naslednja:

e Zakon o sistemu pla¢ v javnem sektorju - ZSPJS (Uradni list RS, §t. 108/09-UPB-13, 13/10, 59/10,
85/10, 107/10 in nadaljnji) in Zakon o spremembah in dopolnitvah Zakona o izvrSevanju prorauna
Republike Slovenije za leti 2008 in 2009 — ZIPRS0809-B (Ur. 1. RS, 5t. 26/09) ter ZIPRS1011 (Ur. 1. RS,
§t. 99/09) ter Zakon o interventnih ukrepih zaradi gospodarske krize — ZIUZGK (Ur. 1. RS, st. 98/09),
Zakon o interventnih ukrepih — ZIU (Ur. 1. RS, §t. 94/10), Zakon o dodatnih interventnih ukrepih za leto
2012 - ZDIU12 (Ur. 1. RS, §t. 110/11) ter Zakon o uravnotezenju javnih financ (Ur. I. RS, st. 40/12)

e Uredba o napredovanju javnih usluzbencev v pla¢ne razrede (Uradni list RS, 51/08, 91/08, 113/09, st.
94/10 — ZIU in nadaljnji),

e Uredba o delovni uspesnosti iz naslova povedanega obsega dela v javnem sektorju (Uradni list RS, 53/08,
89/08, 5t. 94/10 — ZIU in nadaljnji),

Uredba o delovni uspesnosti iz naslova prodaje blaga in storitev na trgu (Ur. list RS, 97/09 in 41/12),
Uredba o kriterijih za dologitev viSine polozajnega dodatka za javne usluzbence (Uradni list RS, 85/10 in
nadaljnji),

e Uredba o enotni metodologiji in obrazcih za obradun in izplagilo pla¢ v javnem sektorju - (v PZ tudi:
Enotna metodologija) (Uradni list RS, 14/09, 23/09, 48/09, 113/09, 25/10, 67/10, 105/10 in nadaljnji),

e Kolektivna pogodba za negospodarske dejavnosti v Republiki Sloveniji - KPnd (Ur. list RS, st. 18/91,
53/92, 34/93, 12/94, 27/94, 37/97, 3/98, 39/99, 40/99 in 40/12),

e Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje in izobrazevanja v Republiki Sloveniji — KP VIZ (Uradni list
RS, §t. 52/94, 49/95, 45/96, 51/98, 28/99, 39/99, 56/2001, 64/2001, 78/2001, 56/2002, 60/08, 23/09 —
Aneks §t.1 h KPJS, 40/12 in nadaljnji),

e Dogovor h KPVIZ (Ur. I. RS, st. 61/08),

e Kolektivna pogodba za javni sektor — KPJS (Ur. I. RS, §t. 57/08, 86/08 — Dogovor o izvedbi 50. ¢lena
KPIJS, 23/09 — Aneks 3t.1, 91/09 - Aneks $t.2, 91/09, Aneks §t.3 89/10, Aneks 5t.4 89/10, Aneks §t.5
40/12 in nadaljnji)
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8. clen

Plaga se obradunava za povpre&no meseéno delovno obveznost v trajanjul 74 delovnih ur.
9. ¢len

Delavka je dne 01.12.2011 pridobila naziv MENTORICA (Odlogba Stevilka 10051-1314/2011/4 (1110)
izdana s strani Ministrstva za izobrazevanje, znanost, kulturo in Sport).

Sifra in ime delovnega mesta D037007 VZGOJITELJ
Tarifni razred VII/1

Osnovni plaéni razred javnega usluzbenca za del. mesto 30

Placni razred po napredovanju javnega usluzbenca v naziv — mentor | 32

Pla¢ni razred po napredovanju javnega usluzbenca v PR (0 PR) 32

Uvrseni plaéni razred javnega usluzbenca 32

Uvrigeni pladni razred javnega usluzbenca - bruto 1.485,46

Pravica do plae (32. uvr$éeni pla¢ni razred) ji pripada v skladu z Zakonom o uravnoteZenju
javnih financ in njegovih spremembah.

Od 01.09.2012 dalje ima pravico do place v viSini:

Sifra in ime delovnega mesta D037007 VZGOJITELJ
Tarifni razred Vi1

Osnovni pla¢ni razred javnega usluzbenca za del. mesto 30

Plagni razred po napredovanju javnega usluzbenca v PR (0 PR) 30

Uvrs&eni plaéni razred javnega usluzbenca 30

Uvrs&eni plaéni razred javnega usluzbenca - bruto 1.373,40

Osnovna plaéa se spreminja glede na spremembe vrednosti placnih razredov placne lestvice, kot to doloca
Zakon o sistemu pla¢ v javnem sektorju in njegove spremembe, Kolektivna pogodba za javni sektor in
Aneksi, Zakon o uravnoteZenju javnih financ in njegove spremembe.

10. ¢len
Javni usluzbenki pripadajo dodatki v skladu z akti iz 7. ¢lena te pogodbe.
11. ¢len

Javna usluzbenka lahko napreduje v plaéne razrede v skladu s predpisi, ki urejajo napredovanje javnih
usluzbencev skladu s predpisi, ki urejajo napredovanje na podrogju vzgoje in izobrazevanja in v skladu z
interventnimi predpisi.

Javnemu usluzbencu lahko pripada del plage za plagilo delovne uspesnosti v skladu z akti iz 8. ¢lena te
pogodbe, ki urejajo izpladilo delovne uspesnosti ter v skladu z interventnimi predpisi.

12. ¢len
Pla¢a delavca se obraduna meseéno.

VI. NADOMESTILO PLACE
13. ¢len

Javnemu usluzbencu pripada nadomestilo place za ¢as odsotnosti z dela v primerih in v trajanju, dolo¢enem z
zakonom in kolektivno pogodbo, ter v primerih odsotnosti z dela, ko ne dela iz razlogov na strani
delodajalca. Kriterije in visine nadomestil dolo¢a zakon in kolektivne pogodbe.

VII. DRUGI OSEBNI PREJEMKI
14. ¢len

Javna usluzbenka ima pravico do regresa za letni dopust in drugih osebnih prejemkov v skladu z zakonom in
kolektivno pogodbo.
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VIIL. POVRACILA STROSKOV V ZVEZI Z DELOM
15. ¢&len

Javni usluzbenki se nadomestijo stroski za prehrano med delom. Kcriterije in vi§ine nadomestil dolo¢a zakon
in kolektivne pogodbe.

16. ¢len

Javni usluzbenki se povrnejo stroski za prevoz na delo in z dela ter stroski, ki jih ima pri opravljanju
doloéenih del in nalog na sluzbenem potovanju. Kriterije in viSine nadomestil dolo¢a zakon in kolektivne
pogodbe.

IX. PRAVICE, OBVEZNOSTI IN ODGOVORNOSTI DELAVCA
17. ¢len

Javna usluzbenka ima pravico do dodatnega izobrazevanja in spopolnjevanja v obsegu in pod pogoji, ki jih
doloca kolektivna pogodba.

18. ¢len

Javna usluzbenka je dolzen delo opravljati zakonito, vestno in v skladu z navodili delodajalca in je za svoje
delo odgovoren.

19. ¢len

Za pravice, obveznosti in odgovornosti pogodbenih strank se uporabljajo tudi dologila zakonov, kolektivnih
pogodb oziroma splosnih aktov delodajalca, s katerimi so le-te dolocene.

V prej$njem odstavku navedeni predpisi in kolektivne pogodbe so javnemu usluzbencu na razpolago na
sedezu delodajalca.

X. PRENEHANJE DELOVNEGA RAZMERJA
20. clen

Delovno razmerje preneha v primerih:

- sporazumne razveljavitve pogodbe,

- redne odpovedi pogodbe v skladu z zakonom in to pogodbo,

- izredne odpovedi pogodbe v skladu z zakonom,

- na podlagi sodbe sodisca,

- v drugih primerih, ki jih dolo¢a zakon.

Dolzina odpovednih rokov je dolo¢ena z zakonom in kolektivno pogodbo.

XI. KONCNE DOLOCBE

21. ¢len
Vsaka od pogodbenih strank lahko predlaga spremembo oz. dopolnitev te pogodbe ali sklenitev nove
pogodbe.

22. ¢Elen
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V primeru spora iz razmerij, ki jih ureja ta pogodba, bosta stranki spor skusali resiti sporazumno, ¢e to ne bo
mogoce, pa je za resitev spora pristojno krajevno pristojno delovno sodisce.

23. ¢len

Ta pogodba je sklenjena v stirih enakih izvodih, od katerih enega dobi javna usluzbenka, po en izvod pa se
shrani v arhivu delodajalca, v personalni mapi JU in v raGunovodstvu (KPIS).

Delodajalec je pred sklenitvijo pogodbe seznanil delavca z delom, pogoji dela ter pravicami in obveznostmi
obeh strank, ki so povezane z opravljanjem dela na delovnem mestu, za katerega se ta pogodba sklepa.

24. ¢len
Pogodba o zaposlitvi za¢ne veljati z dnem podpisa obeh strank in se uporablja od 01.09.2012.

PRILOGA: Opis del in nalog za delovno mesto: vzgojiteljica predSolskih otrok

St. zadeve: 2407-2012
XXXXXXXXXX, 29.08.2012

Javna usluzbenka: Delodajalec:
XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX

zig

Slika 12: Pogodba o zaposlitvi — vzorec

Vir: Lasten

53



Delavca je potrebno podrobno seznaniti z organizacijo, njenimi pisanimi in nepisanimi
pravili. Seznaniti ga je potrebno s socialnim delovnim okoljem, ki ga sestavljajo nadrejeni,
podrejeni, neposredni sodelavci in drugi, s katerimi bo med delom prihajal v stik. Spoznati
mora fizi¢no delovno okolje oziroma prostore in opremo, ki jo bo imel na razpolago. Delavec

se mora uvesti v delo. Vsemu temu pravimo indukcija ali uvajanje.

Cilj uvajanja je, da novi delavec za¢ne, kolikor je mogoce hitro, delati s polno storilnostjo in,
da doseze pri tem tudi osebno zadovoljstvo. Posameznik se socializira v organizacijo, to
pomeni: sprejema vrednote, norme, vedenjske obrazce in prepri¢anja drugih in obenem tudi
sam personalizira organizacijo oziroma ji da svoj osebni pecat na delovnem mestu in Sirse.
Hitrost in intenzivnost procesa socializacije posameznika in personifikacije sta odvisni od
posameznih vrst delavcev in od dela, ki ga opravljajo. Pri nekaterih to traja le nekaj dni, pri
delavcih s poskusnim delom lahko traja tudi nekaj mesecev, medtem ko lahko pripravnistvo
traja tudi eno leto. V ¢asu socializacije se mora posameznik prilagajati organizacijskemu
okolju; privaja se na delo, novega vodjo in sistem nagrad. SkuSa si ustvariti prostor za

samoidentifikacijo.

Negotovost obstaja tudi na strani organizacije, ali se bo posamezniku uspelo vkljuéiti, ali bo
lahko organizaciji prispeval kaj novega, ali bo dojemljiv za ucenje, osebni razvoj in kariero v
organizaciji. Na stopnji sprejema posameznik ni ve¢ novinec, ampak eden od polnovrednih
¢lanov organizacije. Uvajalni dan je namenjen seznanjanju z oddelkom, v katerem bo delavec
delal, z delovnim mestom, predpostavljenim, sodelavci, prostori in ljudmi, s katerimi bo
pogosto v stiku, in skupnimi prostori. Delavec naj dobi ve¢ informacij o organizaciji kot
celoti, podrobno se seznani s pogoji zaposlitve, prejme naj ustrezne pravilnike in pisha
navodila ter uredi upravne zadeve. Dan za¢ne z nekom, Ki je odgovoren za njegovo uvajanje.
Poskrbeti je treba, da je delovno mesto ustrezno pripravljeno, da delavec naslednji dan ze
zacne delati v prijetnem okolju. V prvih tednih dela naj bi oseba, ki je za uvajanje odgovorna,
poskrbela za odstranjevanje morebitnih teZav in dajanje ustreznih pojasnil. Prvi teden naj bi se
pogovarjala z novim delavcem vsak dan, nato pa vse redkeje. Po dolocenem c¢asu pa naj bi
proces uvajanja Se ocenila. Dokazano je, da dobro pripravljen program uvajanja pomembno
vpliva na znizanje zgodnje fluktacije in skrajSanje Casa, v katerem novi delavci doseZejo

pri¢akovano storilnost (Mozina, 2002, 166, 167).
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4.9 7.FAZA:Prijava delavca na ZZZS

Republika Slovenija kot socialna drzava ureja obvezno zdravstveno, pokojninsko in
invalidsko zavarovanje, zavarovanje za starSevsko varstvo in zavarovanje za primer
brezposelnosti. Znacilnost vseh zavarovanj je, da so obvezna, kar pomeni, da morajo biti
vanje vkljuCene vse osebe, ki izpolnjujejo s podro¢nimi zakoni predpisane pogoje. Ena izmed
kategorij oseb, ki so po samem zakonu vkljuCene v naSteta obvezna socialna zavarovanja, so
osebe, ki so v delovnem razmerju, torej delavci. Zdravstveno varstvo mora biti zagotovljeno
vsakomur, zato je v ZZZS doloceno, da so ob izpolnjevanju doloCenih pogojev obvezno
zdravstveno zavarovani tudi druzinski clani zavarovancev, torej osebe, ki same ne

izpolnjujejo pogojev, da bi bile obvezno zdravstveno zavarovane kot zavarovanci.

Pred prvo prijavo podatkov v obvezna socialna zavarovanja se mora zavod registrirati v
prijavno-odjavni sluzbi ZZZS kot zavezanec za prispevek, in sicer na podlagi dokazil, kot sta
izpis iz predpisanega registra in obvestila o vpisu v Poslovni register Slovenije. Poslovni
subjekt dobi 10-mestno registrsko $tevilko. (ZZZS, e-VEM za gospodarske druzbe — Navodila

za prijavo podatkov, str. 6-7)

Prijava v zavarovanje se vlozi na predpisanem obrazcu M-1 v dveh izvodih. Obrazec si
pridobimo preko spletne strani ZZZS, ga izpolnimo in natisnemo v dveh izvodih. Na obrazcu
se izpolnijo naslednji podatki:

» podatki o zavezancu (ime in sedez zavezanca, maticna Stevilka zavezanca, registrska
Stevilka zavezanca),

» podatki o zavarovancu (EM§O, drzavljanstvo, ime in priimek, naslov bivali§ca),

» podatki o zavarovanju (datum pri¢etka zavarovanja, podlaga zavarovanja, delovni —
zavarovalni ¢as (koliko ur na teden bo delavec delal), polni delovni ¢as (40 ur/teden),
mati¢na Stevilka zavoda, registrska Stevilka prostega delovnega mesta (Stevilka iz PD-
1 obrazca — potreba po prostem delovnem mestu, ki smo jo objavili na zavodu za
zaposlovanje), poklicna izobrazba, vrsta izobrazbe, podrocje izobrazbe, poklic, ki ga
bo delavec opravljal, delovno razmerje, za katero se sklepa pogodba o zaposlitvi

(1=nedolocen cas, 2=dolocen cas), izmensko delo).
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Obrazcu se obvezno prilozi PD-1 obrazec, to je potreba po prostem delovnem mestu, ki smo
Jjo objavili na zavodu za zaposlovanje. 1z PD-1 obrazca je razvidna registrska Stevilka prijave
prostega delovnega mesta. Prilozimo tudi podpisano pogodbo o zaposlitvi za delavca, S

katerim smo sklenili delovno razmerje.

Prijavna sluzba ZZZS obdela podatke z obrazca M-1 in vrtcu vrne potrjen izvod, ki ga

arhivira v osebno mapo delavca. Dokument je trajen in je arhivsko gradivo.

Potrjen obrazec M-1 z vrocilnico vro¢imo delavcu. S tem dokazujemo, da je delavec
prijavljen v obvezno zdravstveno, pokojninsko in invalidsko zavarovanje, zavarovanje za

starSevsko varstvo in zavarovanje za primer brezposelnosti.
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Obr. M-1
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Slika 13: Obrazec M-1, prijava podatkov o pokojninskem in invalidskem ter zdravstvenem
zavarovanju, zavarovanju za starSevsko varstvo in zavarovanju za primer brezposelnosti

Vir: Lasten
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4.10 8. FAZA: Obvescanje o izbiri, zapisnik, ureditev personalne mape

zaposlenega
V skladu z 28. ¢lenom Zakona o delovnih razmerjih (ZDR), mora delodajalec v osmih dneh
po sklenitvi pogodbe o zaposlitvi, obvestiti neizbranega kandidata o tem, da ni bil izbran.
Delodajalec je dolzan neizbranemu kandidatu na njegovo zahtevo vrniti vse dokumente, ki mu

jih je predlozil kot dokaz za izpolnjevanje zahtevanih pogojev za opravljanje dela.

Delodajalec poslje neizbranim kandidatom pisno obvestilo, da niso bili izbrani. Obvestilo

posljemo priporo¢eno z povratnico.

Po koncanem postopku se napise zapisnik o sprejemu delavcev. Novemu delavcu uredimo

personalno mapo, v kateri mora biti zajeto:

» soglasje ustanoviteljice za zaposlitev,
» PD-1 obrazec,

Y

prosnja z vsemi dokazili (ustrezna izobrazba, potrdilo o nekaznovanju, potrdilo o
opravljenem strokovnem izpitu),

zdravnisko potrdilo,

predpogodba o zaposlitvi,

pogodba o zaposlitvi,

kopija obrazca M-1, podpisana vrocilnica o prejemu obrazca M-1,

izjava delavca, da je bil pred podpisom pogodbe seznanjen o varstvu pri delu,

YV V. V V VYV V

zapisnik o sprejemu delavca.
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OSNOVNA SOLA XXXXXXX
XOXOXXKXXX
XXXXXXXX

Maribor, 03.09. 2012

IME IN PRIIMEK KANDIDATA
NASLOV

ZADEVA: ODGOVOR NA VASO PRIJAVO

Na osnovi 28. &lena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, §t. 42/02) smo
obravnavali prispele vloge na razpisano delovno mesto »vzgojiteljica predsolskih otrok«,
ki je bilo objavljeno v prostorih Zavoda RS za zaposlovanje in na spletnih straneh, dne
17.08.2012.

Obve3¢amo vas, da niste bili izbrani.

Pravni pouk:

Neizbrani kandidat, ki meni, da je bila pri izbiri krsena zakonska prepoved
diskriminacije, lahko v roku 30 dni po prejemu obvestila delodajalca zahteva sodno
varstvo pred pristojnim delovnim sodis¢em.

Lepo vas pozdravljamo

Ravnateljica Sole:

XXXXXXXXXXXXX

Slika 14: VVzorec obvestila o izbiri kandidata

Vir: Lasten
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5 ANALIZA GIBANJA ZAPOSLENIH V VRTCU ZA SOLSKA
LETA 2007/2008 DO 2011/2012

V okviru sedanjega zavoda je pri¢el vrtec poslovati leta 2000, takrat je bilo v vrtcu
oblikovanih Sest oddelkov in zaposlenih 18 delavcev, bistveno manj kot jih je v letu 2012. Z
leti se je Stevilo vpisanih otrok povecevalo in oblikovali so se dodatni oddelki. V Solskem letu
2003/2004 je bil v vrtcu prvi¢ oblikovan kombiniran oddelek in tako so lahko starsi vkljucili v
vrtec otroke, ki so bili mlajsi od treh let. V Solskem letu 2005/2006 sta bila v vrtcu oblikovana
ze dva kombinirana oddelka in v Solskem letu 2006/2007 kar S§tirje kombinirani oddelki.
Zaradi prostorske stiske se je leta 2006 pricel postopek odprtja dodatnega oddelka vrtca, ki je
deloval v prostorih osnovne Sole. Do leta 2006 je bilo v vrtcu zaposlenih 24 delavcev. Leta
2007 je bil v vrtcu prvi¢ oblikovan oddelek prvega starostnega obdobja in Se dodatni oddelek
drugega starostnega obdobja. Prvo poviSanje zaposlenih se torej zgodi v Solskem letu
2007/2008. V letu 2007, 2008 in 2009 je bilo oblikovanih enako Stevilo oddelkov, zato §tevilo
zaposlenih ne naras¢a. Sprememba nastane v Solskem letu 2009/2010, saj je bila prenovljena
enota vrtca 1 in se je s tem pridobil dodatni oddelek. Oddelki so bili racionalno oblikovani in
so glede na Stevilo vkljucenih otrok dosegali zgornjo mejo veljavnega normativa, ki je bil s
sklepom obcinskega sveta povecan za dva otroka na oddelek, upoStevana pa je bila tudi
soCasna prisotnost strokovnih delavk v oddelkih. Analiza gibanja Stevila otrok v oddelkih je
ve¢ let zapored kazala na vecji vpis otrok v vrtec, kot je bilo prostih mest, zato se je lokalna
skupnost odlocila za izgradnjo novega vrtca. Nov vrtec je bil dokon¢an novembra 2011, zato
je bilo Ze v Solskem letu 2011/2012 oblikovanih 12 oddelkov. Posledi¢no se je s tem zviSalo

Stevilo zaposlenih delavcev v vrtcu.

Solsko 2006/2007 | 2007/2008 | 2008/2009 | 2009/2010 | 2010/2011 | 2011/2012
leto

Stevilo 24 29 30 30 31 40
zaposlenih

Tabela 1: Stevilo zaposlenih delavcev v vrtcu v $olskem letu od 2006//2007 do 2011/2012

Vir: Lasten
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Slika 15: Grafi¢ni prikaz zaposlenih v Solskem letu od 2006/2007 do 2011/2012

Vir: Lasten

Grafiéni prikaz Stevila zaposlenih v vrtcu za Solsko leto 2006/2007 do 2011/2012 nam
pokaze, da se je povecalo Stevilo zaposlenih. S tem lahko potrdimo Hipotezo 3 diplomske

naloge, da Stevilo zaposlenih narasca.

Razlog za rast $tevila zaposlenih v vrtcu je povezan s stevilom vkljucenih otrok v predSolsko
dejavnost, kar zopet potrjujem s Hipotezo 2 diplomske naloge. Vpis otrok se je iz leta v leto
poveceval, kapacitete vrtca pa niso dopuscale sprejetja vseh vpisanih otrok. Vzrok za povecan
vpis otrok je priseljevanje mladih druzin v primestno maticno ob¢ino. Ob¢ina ima le en
vzgojno-izobrazevalni zavod ter veliko moznosti za gradnjo in nakup novih stanovanj za
mlade druzine. Ze leta 2006 se je pricel postopek odprtja novega oddelka, ki pa je zaradi
prostorske stiske deloval v prostorih osnovne Sole. Tudi v naslednjih letih vpis otrok ni
upadel, ampak se je poveceval. Ustanoviteljica je zagotovila finan¢na sredstva in v letu 2009
in 2011 prenovila obe enoti vrtca. Vrtec je s tem pridobil dodatne prostore in oblikovali so se
lahko novi dodatni oddelki, saj se je Stevilo vpisanih otrok iz leta v leta povecevalo. Na
podlagi novih dodatnih oddelkov in povecanega Stevila vpisanih otrok, pa se je povecala tudi
potreba po dodatnih zaposlitvah, ki je bila v skladu z sistemizacijo delovnih mest in

veljavnimi normativi in standardi, ki veljajo za predSolsko vzgojo.
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5.1 Struktura zaposlenih glede na strokovnost (strokovno-tehnicni kader)

V vrtcu delimo zaposlene delavce glede na strokovnost na:

> strokovni kader,
> tehni¢ni kader.

Strokovne delavke v vrtcu so vzgojiteljice predsolskih otrok, pomocnice vzgojiteljic

predsolskih otrok, svetovalna delavka, pomocnica ravnateljice.

Tehnicni kader v vrtcu so delavke v kuhinji (kuharica, kuharska pomoc¢nica), ¢istilka, perica,

hi$nik, administrator, knjigovodja.

Strokovni Tehnicni Skupaj | Strokovni | Tehni¢ni | Skupaj
Solsko kader — kader — zaposleni kader kader zaposleni
leto Stevilo Stevilo (8tevilo) (%) (%) (%)
zaposlenih | zaposlenih
2007/2008 21 8 29 72,42 27,58 % 100 %
2008/2009 22 8 30 73,33 26,64 % 100 %
2009/2010 22 8 30 73,33 26,64 % 100 %
2010/2011 23 8 31 74,19 25,81 % 100 %
2011/2012 29 11 40 72,50 27,50 % 100 %

Tabela 2: Struktura zaposlenih glede na strokovnost

Vir: Lasten
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Struktura zaposlenih glede na strokovnost
M strokovni kader ~ m tehnicni kader

72,42% 73,33% 73,33% 74,19% 72,50%

27,58% 27,50%

2007/2008 2008/2009 2009/2010 2010/2011 2011/2012

Slika 16: Grafi¢ni prikaz strukture zaposlenih glede na strokovnost za $olsko leto od
2007/2008 do 2011/2012
Vir: Lasten

Iz tabel je razvidno, da se je Stevilo zaposlenih od Solskega leta 2007/2008 do 2011/2012
povecalo. V Solskem letu 2007/2008 je bilo zaposlenih 21 strokovnih delavcev in 8 tehni¢nih
delavcev. V Solskem letu 2011/2012 pa je bilo zaposlenih 29 strokovnih delavcev in 11
tehni¢nih delavcev. V obdobju petih let se je Stevilo strokovnih delavcev zviSalo za 8
delavcev in za 3 tehni¢ne delavce. Ugotavljamo, da se je Stevilo zaposlenih zvisevalo

predvsem pri strokovnem kadru.
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5.2 lzobrazbena struktura zaposlenih
Il. stopnja I V. V. VI. VII. Skupaj
Solsko koncana stopnja poklicna | srednja | stopnja | stopnja | zaposleni
leto 0S8 poklicna Sola Sola %
Sola
2007/2008 1 1 4 19 2 2 29
2008/2009 1 1 4 14 2 8 30
2009/2010 1 0 6 11 2 10 30
2010/2011 1 0 5 11 2 12 31
2011/2012 1 0 8 14 1 16 40

Tabela 3: Izobrazbena struktura zaposlenih v $olskem letu od 2007/2008 do 2011/2012

Vir: Lasten
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Slika 17: grafi¢ni prikaz strukture zaposlenih v Solskem letu od 2007/2008 do 2011/2012

Vir: Lasten
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V Solskem letu 2007/2008 ima vrtec zaposlenih 29 delavcev. Od tega ima:

1 delavec kon¢ano osnovnosolsko izobrazbo — Il. stopnja,
1 delavec ima priznano I11. stopnjo,

4 delavci 1V. stopnjo,

19 delavcev V. stopnjo,

2 delavca imata V1. stopnjo in

YV V V VYV V V

2 delavca imata VII. stopnjo.

Ze v $olskem letu 2008/2009 lahko vidimo spremembo. Stevilo zaposlenih, ki so si pridobili
vi§jo izobrazbo, se je vecalo. Najve¢jo spremembo vidimo pri delavcih s priznano VII.
stopnjo izobrazbe. Stevilo delavcev s VII. stopnjo se je povecalo za kar $est delavcev, od leta
2007/2008 do 2011/2012 pa kar za 14 delavcev.

Vzrok za to spremembo je uveljavitev novega placnega sistema, ki je pricel veljati 1. 8.2008.
Z novim pla¢nim sistemom so se spremenili pogoji za zasedbo delovnih mest. Do 1. 8. 2008
so imele vzgojiteljice predsolskih otrok ve¢inoma le V. stopnjo izobrazbo. Ob uveljavitvi
zakona v letu 1996 so ze zaposlene delavke z V. stopnjo lahko nadaljevale delo v vrtcih, novo

zaposlovanje kadra s V. stopnjo izobrazbe, pa po zakonu ni bilo dovoljeno.

Od 1. 8. 2008 dalje mora imeti vzgojiteljica predsolskih otrok priznano VII. stopnjo strokovne
izobrazbe, smer predsolska vzgoja. Prav tako mora imeti opravljen strokovni izpit. Za zasedbo
delovnega mesta pomocnica vzgojiteljice pa je obvezna najmanj V. stopnja strokovne

izobrazbe, smer predsolska vzgoja. Obvezen je tudi strokovni izpit.

S 1. 8. 2008 so se spremenili pogoji izobrazbe na podro¢ju ra¢unovodstva in administracije.
Racunovodja mora imeti najmanj visjo izobrazbo — VI. stopnjo. Za delovno mesto
administratorja se je sistemiziralo delovno mesto poslovni sekretar, za katerega je predpisana
vi§ja strokovna izobrazba — VI. stopnja. V vrtcu, ki bi imel ve¢ kot 15 oddelkov, bi se lahko
za vsakih dodatnih 16 oddelkov sistemiziralo dodatno delovno mesto knjigovodja V, oziroma

administrator V.
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Pisarniski referenti, ki so do uveljavitve Pravilnika o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o
normativnih in kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predSolske vzgoje, opravljali
administrativna dela, so lahko na podlagi 4. ¢lena tega pravilnika, tudi po uveljavitvi tega

pravilnika opravljali dela poslovnega sekretarja VI.

Ce delavec ni izpolnjeval pogojev za zasedbo delovnega mesta poslovni sekretar V1., si mora
ustrezno izobrazbo pridobiti najkasneje v osmih letih od podpisa nove pogodbe o zaposlitvi,
razen v primeru, da izpolni minimalne pogoje za pridobitev pravice do starostne pokojnine

prej kot v desetih letih od podpisa pogodbe o zaposlitvi.

Za ostali tehni¢ni kader se izobrazbeni pogoji niso spremenili. Za delovno mesto Cistilka,
perica je zahtevana II. stopnja, za delovno mesto kuharska pomocnica je zahtevana IlI.
stopnja, za delovno mesto hiSnik je zahtevana IV. stopnja in za delovno mesto kuharica je

zahtevana IV. stopnja izobrazbe ustrezne smeri.

5.3 Struktura pogodbenih razmerij — doloc¢en ¢as, nedoloéen cas

Solsko leto Dolocen cas Nedolocen ¢as Skupaj
2007/2008 12 17 29
2008/2009 9 21 30
2009/2010 4 26 30
2010/2011 4 27 31
2011/2012 12 28 40

Tabela 4: Struktura pogodbenih razmerij zaposlenih

Vir: Lasten
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Slika 18: Struktura pogodbenih razmerij — dolo¢en, nedolocen ¢as

Vir: Lasten

V Solskem letu 2007/2008 je bilo zaposlenih 29 delavcev, od tega je bilo 12 delavcev

zaposlenih za dolocen ¢as in 17 delavcev za nedolocen cas.

V Solskem letu 2008/2009 se je Stevilo zaposlenih povecalo za enega delavca in je bilo
zaposlenih 30 delavcev. Od tega je bilo 9 delavcev zaposlenih za dolo¢en Cas in 21 delavcev
za nedoloden ¢as. Stevilo delaveev zaposlenih za nedoloden &as se je povetalo za 4 delavee iz

17 delavcev na 21 delavcev.

V Solskem letu 2009/2010 je stevilo zaposlenih ostalo enako, torej 30 delavcev, od tega so bili
4 delavci zaposleni za dolocen &as in 26 delavcev za nedologen ¢as. Stevilo delavcev za

nedolocen ¢as se je povecalo za 5 delavcev.

V Solskem letu 2010/2011 se je Stevilo zaposlenih povecalo za enega delavca in je bilo
zaposlenih 31 delavcev. Od tega so bili 4 delavci za dolocen ¢as in 27 delavcev za nedolocen

¢as. Opazamo, da se je tudi v tem letu povecalo Stevilo delavcev zaposlenih za nedolocen cas.
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V Solskem letu 2011/2012 se je Stevilo zaposlenih povecalo za 9 delavcev in je bilo
zaposlenih 40 delavcev. Od tega je bilo zaposlenih 12 delavcev za dolocen ¢as in 28 delaveev
za nedoloden ¢&as. Stevilo delavcev na nedoloéen &as se je povedalo za enega delavcea, Stevilo
delavcev za dolocen Cas se je povecalo za 8 delavcev. V tem Solskem letu so se upokojili trije
delavci, ki so bili zaposleni za nedolocen ¢as. Na ta delovna mesta smo zaposlili nove
delavce, z njimi so se sklenile pogodbe za dolocCen Cas. Prav tako so se v tem Solskem letu
oblikovali dodatni oddelki, zato smo v skladu s sistemizacijo na ta delovna mesta zaposlili

delavce za dolocen Cas.
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6 SKLEP

V diplomski nalogi sem zelela predstaviti vrtec, ki posluje v okviru javnega zavoda in sam
proces zaposlovanja v predSolski vzgoji. Zaposlovanje je kadrovski proces, ki obsega celo
verigo razli¢nih aktivnosti in morajo biti izvedene v skladu z zakonskimi predpisi.
Zaposlovanje v predSolski vzgoji ureja Zakon o javnih usluzbencih, Zakon o organizaciji in
financiranju vzgoje in izobrazevanje, Zakon o delovnih razmerjih, Kolektivna pogodba za
vzgojo in izobrazevanje, Pravilnik o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje

dejavnosti predsolske vzgoje.
V svoji diplomski nalogi sem uvodoma zastavila §tiri hipoteze, ki jih lahko v celoti potrdim.

» Hipoteza 1: Postopek zaposlitve v predSolski vzgoji je dolgotrajen proces, ki je
izveden v skladu z zakonskimi predpisi. Tako je Hipoteza 1 z vsebino potrjena.

Prva faza se pri¢ne Ze marca z vpisom otrok v vrtec in se konca septembra, ko
zaposlimo delavca in z njim sklenemo pogodbo o zaposlitvi. Zaposlovanje v
predsolski vzgoji urejajo naslednji zakonski predpisi:

e Zakon o javnih usluzbencih,

e Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanje,

e Zakon o delovnih razmerjih,

e Kolektivna pogodba za vzgojo in izobraZevanje,

e Pravilnik o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti

predsolske vzgoje.

» Hipoteza 2: Sistemizacija delovnih mest je odvisna od Stevila vpisanih otrok in
oddelkov in se dolo¢a v skladu z Pravilnikom o normativih in kadrovskih pogojih za
opravljanje predSolske dejavnosti in se potrjuje v soglasju z ustanoviteljico za vsako
novo Solsko leto. Tudi Hipoteza 2 je potrjena z vsebino.

Od stevila vpisanih otrok je odvisno Stevilo oblikovanih oddelkov. Vrtec oblikuje
glede na starost otrok oddelke in jih posreduje ustanoviteljici v potrditev. Ko
ustanoviteljica ugotovi ustreznost oddelkov, jih potrdi. Sele na podlagi potrjenih
oblikovanih oddelkov vrtec v sodelovanju z ustanoviteljico — obc¢ino doloci

sistemizacijo delovnih mest za vsako novo $olsko leto.
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V skladu s potrjeno sistemizacijo se lahko pri¢ne postopek zaposlovanja (objava prostega
delovnega mesta, evidentiranje prispelih ponudb za delovno mesto, izbira kandidata, napotitev
na zdravniski pregled, sklenitev pogodbe o zaposlitvi, prijava delavca na ZZZS, zapisnik o

sprejemu delavca, obvescanje o izbiri, ureditev personalne mape delavca).

> Hipoteza 3: Stevilo zaposlenih v predsolski vzgoji naras¢a, kar je potrjeno s Tabelo 1

in z graficnimi prikazom (Slika 15) iz analize gibanja zaposlenih za Solsko leto od
2006/2007 do 2011/2012.
V Solskem letu 2006/2007 je bilo zaposlenih 24 delavcev, v Solskem leto 2011/2012
pa je bilo zaposlenih 40 delavcev. Stevilo zaposlenih se je poveéalo za 16 delavcev.
Ugotavljamo, da Stevilo zaposlenih v opazovanem vrtcu nara$ca, na kar je posledi¢no
vplival poviSan vpis otrok in oblikovanje dodatnih oddelkov.

» Hipoteza 4: Izobrazba zaposlenih je v skladu z veljavnimi predpisi. Tudi ta hipoteza
je potrjena z vsebino.

Z uvedbo novega pla¢nega sistema z dnem 1. 8. 2008 so se poostrili pogoji za zasedbo
delovnih mest. Za vsako delovno mesto je zakonsko predpisana zahtevana izobrazba.
Ugotavljamo, da v opisanem vrtcu ni delavca, ki ne izpolnjuje pogojev glede dosezene
izobrazbe, ki jo zahteva njegovo delovno mesto.

Vsi strokovni in tehni¢ni delavci imajo ustrezno izobrazbo, ki jo zahteva delovno
mesto, na katerem so zaposleni. Zahtevana izobrazba, ki jo zahtevajo delovna mesta v
vrtcu so:

* pomocnik ravnatelja (VIL.),

= vzgojitelj predsolskih otrok (VIL.),

= svetovalni delavec (VI1.),

= organizator prehrane (VIL.),

»  pomo¢nik vzgojitelja (V.),

* racunovodja, poslovni sekretar (V1.),

= knjigovodja, administrator (V.),

» Kuhar, hisnik (IV.),

»  kuhinjski pomocnik, Cistilka, perica (I1.).
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