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Oggetto/Zadeva: Delovne zadolzZitve tajniStva — vodje uprave in upranih sodelavcev — S.I.
2023/24.

Upravnim sodelavkam Vestopenjske Sole Ogine
Spletna stranwww.vsopcine.it - Prozorna uprava

RAVNATELJ

UpoStevajo 53¢l. KDDP 29.11.07;

Glede na sploSne dejavnosti Vzgojno-lzobrazevaloeuBbe veéstopenjske Sole ter upoStevajo
sluzbene potrebe in kontinuiteto pri izvajanju woil storitev posameznikov;

Upostevajo dodeljeni seznam osebja, pogodbeni urnik in strokqripravljenost posameznikov;
UpoStevajd, da je treba v sedanjih pogojih dela avtonomnith Zagotoviti reden potek
administrativnega procesa in se elasdi prilagoditi Stevilnim zahtevam z menjavo dodale
zadolzitev;

UposStevajd, da je v veljavi postopna digitalizacija upravpibstopkov;

UpoStevajo razdelitev dela, ki ga predlaga vodja uprave;

odobri
Slede&o razporeditev sluzbenih obveznosti v tajnistvu:
1) upravni postopki uéencev
Erika Cok:
Solski Wwbeniki, preverjanja Soloobveznosti, Solska menza vpisi pirepisi (elektronsko
obdelovanje) &encev ov, 0S in sr.S., dopisi in spéita starSem ov in 0S, pooblastila za izhode brez
stroSkov za bilanco, osebni sn@ipiseh @encev, INVALSI v sodelovanju z ref.dJ sprievala —

elektronski register, postopki in vabila na sejeg&nce s posebnimi potrebami.
prijave nezgod &encev in osebja INAIL (SIDI), dokumenti za inozewust




Valentina Zobec:

ekskurzije in izleti, ki so stroSkovno povezaniilaibco, upravljanje Pago in Rete,

Tanja Zerjal:

volitve v zborne organe (medrazredni, zavodni s\@iyestila o stavki, prijave nezgodemcev in
osebja INAIL (SIDI) v sldaju odsotnosti Erik€ ok ,priprava konvencij za poSolske dejavnosti, oz
delavnice in uporabe Solskih prostorov s strarjitreseb;

2) upravni postopki osebja
Matejka Bukavec in Tanja Zerjal:

sploSni postopki v zvezi z delovnim razmerjstalnega &nega in ne&nega osebjapremestitve,
penzije, odkupi in priznanja sluzbenih obdobijek#tonsko obdelovanije) in postopki s pogodbenim
razmerjem (pogodbe, redni in izredni dopustnega osebja elektronska obdelava podatkov,
ADELINE), stiki z javnostjo — osebjem, v svoji piegnosti, urejanje urnikov;

suplenti in verouditelji : pogodbe, redni in izredni dopusti, elektronskadelava podatkov,
ADELINE, sluzbeni listi, 0z. samoizjave, klici suplento¢no osebje, postopki in pogodbeno
razmerje suplentov, preverjanjekovanja v lestvicah, Matejka Bukavec in Tanja Zesadelujeta

pri urejanju aktov osebja in se nadok&a Vv sldaju odsotnosti;

Erika Cok: Vnos podatkov PERLA-PA, dovolienja za razna sodetje (zakon o
nezdruzljivosti). ORGANIK SIDI;

Valentina Zobec:
prisotnosti in odsotnosti vsega eega osebja, klici suplentov ata, lestvi¢aauin nedno osebje;
Tamara Dobrigna:

preverja in poSiljla preko spletne platforme v graiepassweb podatke osebja ter sodeluje z
usluzbenci ustanove Inps za ureditev morebitnilavwez zvezi s pokojninami in odpravninami
upokojenega osebja;

3) upravni postopki arhiv in protokol - vsak protokolira in ureja dodeljeno posto. PoStaérta

definitivno le vodja uprave ali poveri nekoga izmedsodelavcev. Valentina Zobec in Erika
Cok poskrbita tudi za objavo na spletno stran dopise in dokumentov, ki so v pristojnosti
tajniSkega urada, razen tistih, ki jih ureja in objavlja neposredno vodja uprave (prozorna
uprava in spletna oglasna deska);



4) administrativno upravljanje didakti ¢énih projektov

Tamara Dobrigna —navodila in pomd ucnemu osebju pri zasnovi in izvajanju projektovkiss
krajevnimi upravami pri pripravi proSenj in obtmov projektov, priprava dodatnih zadolzitev
osebju v povezavi s projekipogodbe z zunanjimi sodelavci, izstavitev &ak izjav zunanjim
sodelavcem;

5) finanéno upravljanje

Tamara Dobrigna —zasnova in pripravplaCil honorarjev zunanjih sodelavcev in dodatnih iZpla
osebju, socialni in dawi odtegljaji, prijave 770, Irap, Inps, Cedolinoicm - priprava osnovnih
podatkov za izpléla iz Solskega sklada, ciljnih funkcij in dodatreladolzitev, vnos in poSiljanje
podatkov potom Cedolino Unico za sestavo letheg&rdaa in socialnega dana osebja (ex
PRE1996);

6) knjigovodsko in pogodbeno upravljanje

Tamara Dobrigna — letni finartni nart, spremembe in obéan, ravnateljeve odiie o nabavah,
elektronsko posiljanje podatkov SIDI, zasnova pdgodkonvencij in zastavitve stroskov, prosSnje
za prispevke, izptala in unowenja, drobni stroski, zapisniki revizorjev, zasnoaktov za
ravnateljski sklad, dodatne zadolzitve &memu osebju, elektronsko fakturiranje, pregled in
overovitev pogodb suplentov glede nacpte pogoje, pravéasnost plél, narctila MEPA in
Consip;

Valentina Zobec - elektronsko vodenje vseh knjigovodskih aktov +mpd vodji uprave pri vseh
knjigovodskih postopkih in arhiviranje aktov, p@wa obr&unov za obinske prispevke, vodenje
upravnih postopkov v zvezi z n&ih pri nakupih in storitvah (izleti);

7) upravljanje premozenja

Tamara Dobrigna —vodenje inventarija in potroSnega materiala, preangske spremembe;

Valentina Zobec —knjizenje inventarija po navodilih vodje uprave

8) Pooblastilo ravnateljevih zadolzitev vodji uprae

Podrode delovnih odnosov (KDDP z dne 29.11.2007):

1) lIzstavlja dovoljenja natnemu osebju za sluZzbovanje / nudenje péimali na drugih Solah;
2) Dodeljuje dopuste in ureja odsotnosti in kritje ¢rega osebja;

3) Dodeljuje specifine naloge netnemu osebju (4 &len);

4) Izstavlja dovoljenja za sodelovanje pri spopolnjeiapobudah (62¢len);

Podrodie pogodbenih dejavnosti

1) Odreja nabave do 10.000,00 €;
2) Zastavlja izdatke v Letnem fingmem nértu



Vodja uprave si pridrZi pravico, da ob potrebi odsotnosti zadolZzenega osebja, spremeni delovne
obveznosti posameznikov, 0z. da dodeli posameznikonebitne upravne postopke, ki se pojavijo
ob priliki.

Vodja Uprave:
Tamara Dobrigna

Ravnatelj odreja in odobri gornjo razporeditev upravnega dela in predlaganih pristojnosti.
Mara Petaros

Firmato digitalmente da:

MARA PETAROS
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