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Na podlagi Zakona o javnih skladih (Uradni list RS, 5t. 77/08 in spremembe), Zakona o delovnih razmerijih
(Uradni list RS, §t. 21/13 in spremembe), Zakona o javnih usluibencih (Uradni fist RS, . 56/02 in
spremembe), Zakona o sistemu pla¢ v javnem sektorju (Uradni list RS, 3t. 56/02 in spremembe),
Kolektivne pogodbe za javni sektor (Uradni list RS, $t. 57/08 in spremembe), Kolektivne pogodbe za
dejavnost okolja in prostora — tarifni del (Uradni list RS, 5t. 60/08 in spremembe), Uredbe o uvrstitvi
delovnih mest v javnih agencijah, javnih skladih in javnih zavodih v plaéne razrede (Uradni list RS, $t. 69/08
in spremembe), Uredbe o placah direktorjev v javnem sektorju (Uradni list RS, $t. 68/17 in spremembe),
Kataloga funkcij, delovnih mest in nazivov, Uredbe o kriterijih za doloitev viSine poloZajnega dodatka za
javne usluzbence (Uradni list RS, $t. 57/08 in spremembe), Odloka o ustanovitvi Stanavanjskega sklada
Mestne obcine Nova Gorica (Uradno glasilo MO NG, 5t. 21/01, Uradni list RS, 3t. 114/05 in spremembe)
ter soglasja Nadzornega sveta Stanovanjskega sklada Mestne obcine Nova Gorica z dne 10.3.2023 izdaja
direktor Stanovanjskega sklada Mestne ob¢ine Nova Gorica

PRAVILNIK
O NOTRANIJI ORGANIZACUI IN SISTEMIZACII DELOVNIH MEST
STANOVANJSKEGA SKLADA MESTNE OBCINE NOVA GORICA

l. SPLOSNE DOLOCBE
1. &len
1. Ta pravilnik dolo¢a organizacijo Stanovanjskega sklada Mestne ob¢ine Nova Gorica (v nadaljevanju:
Skiad), njegova delovna podrodja, nafin vodenja, naloge, pooblastila in odgovornosti, nacin

sodelovanja z drugimi organi in institucijami, oblike projektnega dela, nafin zagotavljanja javnosti
delg, varnost in zdravje pri delu.

2. Ta pravilnik dolo¢a sistemizacijo delovnih mest, s katero so doloCeni podatki posameznih delovnih
mest, $tevilo ter vrsta delovnih mest v Skladu, delovna mesta v Skladu, ki niso primerna za nekatere
kategorije delavcev, poskusno delo, odpovedni rok, izobraZzevanje javnih usluzbencev ter katalog vseh
delovnih mest z navedba nazivov, vsebine nalog, vrednasti delovnih mest in zahtev glede izobrazbe,
dolzine delovnih izku3enj in drugih pogojev za zasedbo delovnih mest.

2. ¢len

V pravilniku uporabljeni izrazi, zapisani v moski spolni slovni¢ni obliki, so uporabljeni kot nevtralni za

moske in Zenske.

1. NOTRANJA ORGANIZACUA SKLADA IN PODROCIA DELA

3. den

Notranja organizacija Sklada je oblikovana tako, da zagotavija:
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strokovno, ucinkovito in racionalno izvrSevanje dejavnosti, kot jih opredeljujejo akt o ustanovitvi
Stanovanjskega sklada Mestne obcine Nova Gorica, drugi predpisi predvsem s stanovanjskega
podrodja ter podrocja javne uprave,

analiziranje, nacrtovanje, evidentiranje, spremljanje in koordiniranje opravljanja posameznih
nalog programov in projektov ter njihov nadzor,

ucinkovit notranji nadzor nad opravljanjem nalog programov in projektov,

zakonito, pravocasno in ucinkovito uresni¢evanje pravic, interesov in obveznosti strank in drugih
udeleZencev v postopkih,

ucinkovito sodelovanje z drugimi organi in institucijami.

4, ¢len

Delovanje Sklada je oblikovano tako, da zagotavlja;

izvajanje nalog s podrocja stanovanjskih razmerij (priprava in izvajanje javnih razpisov za
oddajo stanovanj v najem, priprava najemnih pogodb in spremljanje najemnikov, priprave
gradiv za vodenje sodnih postopkov zaradi krenja dolocb najemnih pogodb...);

izvajanje pravnih in upravnih nalog (ugotavljanje upravienosti do subvencij najemnine,
vodenje sodnih postopkov vkljuéno z izvrsilnimi, obravnava izrednih pomoéi pri uporabi
stanovanja, izdajanje soglasij lastnika za opravljanje dejavnosti v delu stanovanja,...};
izvajanje nalog investicijskega znacdaja (priprava in izvajanje vseh postopkov za izvedbo novih
investicij z namenom pridobitve stanovanj ter prenove obstojelih stanovanj in stanovanjskih
his, sodelovanje z izbranimi upravniki pri izvajanju rednih del s podrocja upravljanja, prevzem
in oddaja novih, izpraznjenih in prenovljenih stanovanj, zagotovitve novih tockovainih
zapisnikov, koordiniranje odprave napak v garancijskih rokih,...);

izvajanje nalog finanCne narave (priprave in izvedbe dela proracuna za stanovanjsko podrocje in
zaklju€nega racuna ter finan¢nega nacrta in letnega porocila ter priprava drugih aktov s podrodja
finan¢nega poslovanja, usklajevanje dinamike porabe v mejah nafrtovanega in zagotovitve
likvidnosti, vodenja financnega poslovanja in izvajanje pladilnega prometa, vodenje
racunovodstva in sestavljanja ratunovodskih izkazov, spremljanje, nadziranja in analize porabe
sredstev po finan{nem nacrtu ter sestava premozenjske bilance) ter

izvajanje vseh nalog s podrolja kadrov in notranje organizacije (vodenje postopkov s
podrodja delovnih razmerij, priprava pogodb, potrdil, razvoj kadrov, izobraZevanje, priprava
gradiva za nadzorni svet, gradiva za odnose z javnhostmi, poslovanje z dokumentarnim
gradivom,...).

5. ¢len

Delavci Sklada pa poleg teh nalog opravljajo tudi druge posamicéne in skupne naloge, kot so:

spremijanje zakonodaje, pripravljanje in sodelovanje pri pripravi aktov s svojega delovnega
podrotja;

spremljanje stanja na svojih delovnih podrogjih in priprava ukrepov;

priprava razvojnih in drugih programov ter financnih nacdrtov in skrb za izvrievanje sprejetih
programov in nacrtov;

sodelovanje pri mednarodnih (predvsem EU) in medmestnih projektih;

sodelovanje z drugimi oddelki Mestne uprave Mestne obcline Nova Gorica, 5 pristojnim
ministrstvom in stanovanjskimi skladi tako v R Sloveniji kot v tujini;

opravljanje drugih nalog, ki so opredeljene v zakonodaji ali drugih aktih, ki jih sprejme Zupan ali
Mestni svet Mestne obcine Nova Gorica.
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{Il. VODENIJE, POOBLASTILA IN ODGOVORNOSTI
6. clen

Delo Sklada vodi direktor. Direktor posebej pooblasti delavca, ki opravlja del nalog iz njegove pristojnosti
(odlocanje o subvencijah, upravni postopki,...) in/ali ga nadome3¢a v €asu njegove odsotnosti.

Konkretne upravne akte in druge akte Sklada podpisuje direktor. Za podpisovanje posameznih aktov
lahko direktor pooblasti tudi druge delavce Sklada.

Nactin dela
7. &len
Za uspedno in smotrno izvrSevanje nalog morajo delavci med seboj sodelovati v vseh zadevah, ki so zanje
skupnega pomena. V ta namen usklajujejo programe dela, izmenjujejo mnenja, izku3nje, podatke in

obvestila ter sodelujejo v delovnih skupinah pri pripravi in obravnavi gradiv.

Za izvrievanje posameznih projektnih nalog ter zaradi izvrievanja nalog povecanega obsega, direktor
lahko doloci projektne in delovne skupine.,

Direktor Sklada lahko, ¢e je potrebno za izvrSevanje dolofenih nalog, zadol?i tudi druge delavce na
ustreznih delovnih mestih v skladu z njihovimi pogodbami o zaposlitvi.

Ce je za izvrsitev posameznih nalog potrebno zatasno, poleg delavcev Sklada, tudi delo drugih delavcev
oziroma £e je potrebno za posamezne naloge dodatno strokovno znanje, lahko direktor odredi, da se
sklene ustrezna pogodba z zunanjimi izvajalci za opravljanje posameznih del oziroma za izvriitev
posameznih nalog.
8. &len
Kolegij direktorja Sklada, kot posvetovalno telo direktorja Sklada, praviloma obravnava nacelna in druga
pomembna vprasanja, ki so skupnega pomena za celoten Skiad. Kolegij sklicuje direktor Sklada. V kolegiju
sodelujejo delavci Sklada in po potrebi drugi delavci, ki jih doloti direktor Sklada.
Sodelovanje z organi in institucijami

9. ¢len

Privseh vpra3anjih temeljne dejavnosti, Sklad sodeluje s pristojnimi organi Mestne uprave Mestne ob¢ine
Nova Gorica.

Sklad sodeluje z domacimi in tujimi organi ter institucijami s podroéja dejavnosti Sklada, kakor tudi z
drugimi organi in institucijami, &e tako sodelovanje prispeva k izvajanju nalog Skiada.

Z drugimi organi in institucijami sodeluje direktor Sklada, delavci pa v obsegu in v skladu z njihovimi
pooblastili in odgovornostmi.



Javnost dela
10. ¢len
Delovanje Sklada mora biti organizirano pregledno in javno. Javnost dela Sklada se zagotavlja s porotili
Mestnemu svetu, obcinskim organom, z novinarskimi konferencami in uradnimi sporo€ili za javnost.

Aktivnosti Sklada so razvidne na spletnih straneh Sklada.

Sporocila za javnost daje predsednik nadzornega sveta Sklada, direktor Sklada in osebe, ki jih pooblasti
direktor Sklada.

Direktor Sklada pooblasti tudi osebe za posredovanje informacij javnega znacaja v skladu z veljavno
zakonodajo.

Delavec Sklada je dolZan varovati uradno ali poslovno tajnost ne glede na nacin, kako je bil z njo seznanjen,
ter ravnati z osebnimi podatki v skladu s predpisi, ki urejajo varstvo osebnih podatkov.

Varovanje tajnih podatkov in nacin poslovanja z zaupnimi podatki in dokumenti ureja direktor Sklada.

IV. ORGANIZACIJA SISTEMA NOTRANJE KONTROLE
11. &len

Sistem notranjih kontrol je namenjen zagotavljanju zakonitega, smotrnega in uginkovitega poslovanja
Sklada. Notranja kontrola v Skladu se zagotavlja s preglednostjo poslovanja, spostovanjem notranjih
razmerij in odgovornostjo delavcev Sklada.

Poslovanje v Skladu poteka tako, da je zagotovljena preglednost vseh sprejetih odloitev in njihova
realizacija ter preglednost izvedenih ukrepov in opravljenih postopkov v zvezi z izvrievanjem nalog
Sklada.

Delo v Skladu poteka skladno s pristojnostjo in odgovornostjo delavcey, ki sta doloceni s tem pravilnikom
tudi glede izvajanja sistema notranjih kontrol.

Direktor Sklada lahko odredi, da notranjo kontrolo Sklada v celoti ali v zvezi s posameznimi vprasaniji
izvajanja nalog Sklada, opravijo ustrezni zunaniji izvajalci. Direktor Sklada o pomembnih ugotovitvah
notranje kontrole, ki vplivajo na delo Sklada, seznanja Nadzorni svet Sklada.
V. VARNOST IN ZDRAVIE PRI DELU

12, ¢len
Direktor Sklada je odgovoren za zakonitost pri izvrievanju nalog v zvezi z izvajanjem in zagotavljanjem
varnosti in zdravja pri delu, organizacijo varnosti in zdravja pri delu v Skladu kot to dolota veljavna

zakonodaja, izvajanje aktivne podpore vsem izvajalcem politike varnosti in zdravja pri delu in za uvedbo
disciplinskega postopka zoper odgovorno osebo v Skladu, ¢e ugotovi, da je ta kriila ali opustila ukrepe za
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izvajanje varnega dela, za katere je odgovorna. Enako skrbijo tudi vodje notranjih organizacijskih enot
Sklada in o tem obvescajo direktorja Skiada.

Delavci Sklada so se dolini seznaniti z varnostno-zdravstveno politiko v Skladu, z uporabljanjem
predpisanih osebnih varovalnih sredstev in varnostnih pripomockov, obvescati nadrejene o vsaki nezgodi
oz. nesredi pri delu ter izpolnjevati naloge skladno z dokumentiranimi ugotovitvami in upostevati sprejete
varnostne ukrepe.

13. ¢len

Na delovnem mestu je prepovedano uZivanje alkohola, narkoti¢nih sredstev in drugih opojnih substanc,
ki zmanjsujejo zmoinost dela ali prihajanje na delo v vinjenem ali drugem neprimernem stanju.

14. ¢len

Vsi zaposleni so zaradi narave svojega dela upraviceni do preventivnih zdravstvenih pregledov v skladu z
oceno tveganja.

Direktor je upraviéen do brezpla¢nih usmerjenih zdravstvenih pregledov, namenjenih vodilnim delavcem,
skladno s predpisi.

15. élen
Delavcem, ki opravijajo terensko delo, pripada osebna varovalna oprema. Vrsto varovalne opreme in
delovna mesta, na katerih se uporablja ta oprema, dolo¢i direktor Sklada s posebnim aktom.
VI. SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST

16. ¢len

Izhodié¢e za opredelitev delovnih mest dologenih s to sistemizacijo, so delovno podroje in s predpisi
dolocena pristojnost Sklada.

17. ¢len
Delovna mesta, doloéena s tem pravilnikom, so podlaga za sprejem delavcev na delo in njihovo
razporeditev, za nalrtovanje kadrov, za izobraZevanje in izpopolnjevanje strokovne izobrazbe in
usposobljenosti delavcev.

18. ¢len
Razporeditev delovnih mest in naloge delovnih mest, posebni pogoji za njihovo opravijanje, 3tevilo
delavceyv, ki so potrebni za njihovo izvajanje, in vrednost posameznih delovnih mest — placni razredi, so
prikazani v PRILOGI | tega pravilnika, ki je njegov sestavni del.

19. ¢len

Za opravljanje nalog Sklada je z dnem uveljavitve tega pravilnika sistemizirano 8 delovnih mest in sicer:
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— 1 delovno mesto iz placne skupine B (placna podskupina B1)
— 4 delovna mesta iz placne skupine | (plaéna podskupina I1)
— 3 delovna mesta iz platne skupine J (platna podskupina J1in J3).

Delovna mesta iz plaéne podskupine B1 in |1, ki so sistemizirana na Skladu so:

o | ¢ e ‘ N Platna | Plaéni | Plaéni
. ) [ . | Stevilo | Tarifni | Placna

Poimenovanje delovnega mesta | Sifra DM . .| pod razred | razred
| DM razred | skupina . |
' | skupina od do |
Sodelavec za stanovanjske zadeve | 1015044 1 v | | 11 [ 22 32
Vi§ji strokovni sodelavec za stanovanjske | 1016047 1 Vi | in 26 36 '
zadeve - | . | | I
Samostojni svetovalec za stanovanjske 1017076 1 ViI/1 I 11 32 ‘ 42
zadeve - | _ |
Vigji svetovalec podrodja Il - | 1017160 1 Vil/2 | ] I 11 | 38 | 48
| Direktor - | B017881 1 Vii/2 B B1 48 48 |
| SKUPAJ 5 ! e |

Delovna mesta iz plaéne podskupine J1 in J3, ki so sistemizirana na Skladu so:

- B o T | o . Pla¢na | Plaéni | Plagni |
. , , . Stevilo | Tarifni | Plaéna
Poimenovanje delovnega mesta SifraDM | A pod razred | razred
DM razred | skupina ;
| ) B | skupina od do
| Hignik v _ | J035025 | 1 v | ) . B | 20 | 30 |
‘StrckovnisodelavecVH/l B | J017135 | 1 Vii/1 : ] | 1 | 3 41 |
Poablasceni raéunodeja Vilf2 J017071 | 1 Vii/2 1 } _ 1 36 46
(skepa) | 3 | | | _
Pripravniki
20. élen

Pri nafrtovanju sprejemanja pripravnikov v delovno razmerje se upostevajo potrebe po vkljuéevanju
miadih strokovnih kadrov v delo Sklada in potrebe po njihovem usposabljanju za samostojno opravljanje
dela. Placa pripravniku se doloci v skladu s podrotno zakonodajo za javni sektor. O stevilu pripravnikov in
drugih pogojih odloca direktor Sklada.

21. ¢len
V {asu pripravnistva mora biti mentor na razpolago pripravniku za konzultacijo. Mentorji morajo delati s

pripravnikom s VII/1 in ViI/2 stopnjo izobrazbe 4 ure tedensko, s pripravnikom s VI. stopnjo izobrazbe 3
ure tedensko in s pripravnikom V. stopnje izobrazbe ali niZjo 2 uri tedensko.



Delovna mesta, ki jih Zenske in mladina ne smejo opravljati ter delovna mesta, ki jih lahko opravijajo
invalidi
22.¢len
V Skladu lahko Zenske glede na funkcijo materinstva opravljajo naloge na vseh delovnih mestih.
23.clen
V Skladu lahko zasedajo invalidi tista delovna mesta, ki so jih sposobni opravljati glede na njihovo delovno
zmoznost in zdravstveno stanje, to je glede na vrsto in stopnjo invalidnosti in &e so zmoZni delati v enakih
razmerah kot drugi delavci v Skladu.

24. len

V Skladu ni del, ki lahko Skodljivo in s povecano nevarnostjo vplivajo na zdravje oziroma zdravstveni razvoj
miadoletnih oseb.

Poskusno delo in odpovedni rok
25. ¢len

Za vsa delovna mesta, razen za vodilna, se kot poseben pogoj za delo dolodi poskusno delo.

Poskusno delo traja za delovna mesta, za katera se zahteva najmanj univerzitetna, visoka strokovna ali
vi§ja strokovna izobrazba, tri mesece, za druga delovna mesta pa dva meseca.

Pred sklenitvijo delovnega razmerja za strokovno-tehnicna delovna mesta, se lahko opravi predhodni
preizkus usposobljenosti.

26. Clen

Odpovedni rok za prenehanje delovnega razmeria posameznih kategorij delavcev se uposteva po
dolocbah podrocne zakonodaje.

lzobraZevanje zaposlenih
27. den
O napotitvi delavca na strokovno izpopolnjevanje in usposabljanje odloca direktor Sklada.
Kriterije za usmerjanje delavcev na strokovno izpopolnjevanje in usposabljanje dolo¢i direktor Sklada s
posebnim aktom.
VII. PLACE
28. clen

Osnovna placa javnega usluzbenca je dolocena s pla¢nim razredom, v katerega je uvri¢eno delovno
mesto, na katerega je delavec razporejen oziroma, ki ga je pridobil z napredovanjem.
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Osnovna placa se doloci na podlagi dolocb, ki jih doloca Zakon o sistemu pla¢ v javhem sektorju,
Kolektivna pogodba za javni sektor, Kolektivna pogodba za dejavnost okolja in prostora — tarifni del,
Uredba o uvrstitvi delovnih mest v javnih agencijah, javnih skiadih in javnih zavodih v plaéne razrede,
Uredba o placah direktorjev v javnem sektorju, Katalog funkcij, delovnih mest in nazivov ter ostali predpisi
z omenjenega podrocja in na podlagi doloch tega pravilnika.

Platni razredi za dolotitev osnovne plade

29. ¢len
Posamezna delovna mesta so vrednotena v skladu s placnimi razredi dolo¢enimi v Kolektivni pogodbi za

dejavnost okolja in prostora — tarifni del, Uredbo o uvrstitvi delovnih mest v javnih agencijah, javnih
skladih in javnih zavodih v platne razrede ter Uredbo o placah direktorjev v javnem sektorju.

Napredovanje

30. ¢len
Za napredovanje zaposlenih na delovnih mestih iz tega pravilnika na bolj zahtevno delovno mesto
oziroma za njihovo napredovanje na svojem delovnem mestu v viji pladilni razred, se smiselno

uporabljajo doloche Zakona o sistemu plac v javnem sektorju ter drugih predpisov, ki urejajo to podroéje.

O napredovanju zaposlenega skladno z zakonodajo odloéa direktor Sklada.

Delovna uspesnost

31. &len
Delovna uspe3nost pripada in se delavcu dolodi v skladu z dolo¢bami Zakona o sistemu plac v javnem
sektorju, Kolektivno pogodbo za javni sektor ter drugimi predpisi, ki urejajo to podrodje.

Dodatki

32.¢len

Delavcem pripadajo dodatki, ki so natantno opredeljeni v Zakonu o sistemu plad v javnem sektorju ter v
Kolektivni pogodbi za javni sektor ali v drugih podroénih predpisih.

Vill. DRUGI PREJEMKI IN POVRACILA
33. clen

Delavcem pripadajo osebni prejemki, drugi prejemki iz delovnega razmerja in povraéila v zvezi z delom
skladno s podroéno zakonodajo in kolektivnimi pogodbami.



Dopusti
34. ¢len

Letni dopust se delavcu dolo¢i skladno z Zakonom o delovnih razmerjih in ob smiselni uporabi druge
zakonodaje s tega podrodja ter internih pravilnikov Sklada.

IX. POSEBNE DOLOCBE
35. ¢len

V primeru zacasnega ali trajnega poveCanega obsega dela ali ob vkljucitvi delavca v projektno delo, lahko
direktor Sklada na podlagi dogovora med delavcem in Skladom izda delavcu sklep o pove¢anem obsegu
dela oziroma nadpovpre¢ni obremenitvi posameznega delavca. S sklepom se doloéijo vsebina dodatne
delovne obremenitve za posameznega delavca, ¢asovni okvir trajanja poveanega obsega dela in pladilo
za povecan obseg dela oziroma nadpovprecno obremenjenost ali sodelovanje v posebnem projektu.

Dodatek za platilo povefanega obsega dela oziroma nadpovpreino obremenjenost, se izplaéa
zaposlenim v skladu z dolocbami Zakona o sistemu plac v javnem sektorju in ostalih predpisov s podroéja.

36. ¢len

Delavcu lahko direktor zacasno, vendar najvet za obdobje enega leta, odredi opravljanje tudi drugih nalog
iz pristojnosti Sklada, ki ne sodijo v opis njegovega delovnega mesta, €e zahtevnost nalog ustreza njegovi
izobrazbi, znanju in zmoZnostim.

Naloge iz prejSnjega odstavka lahko direktor odredi, ¢e se za¢asno poveda obseg dela Sklada, e je treba
nadomestiti zatasno odsotnega delavca, ¢e gre za projektno delo in ¢e ugotovi, da je takSen naéin

opravijanja teh nalog najucinkovitejsi in najracionalnejsi ter bistveno ne vpliva na izvajanje z opisom
delovnega mesta dolocenih nalog.

X. PREHODNE IN KONENE DOLOCBE
37. ¢len

Za vse, kar ni posebej urejeno v tem pravilniku, se smiselno uporabljajo dolo¢be predpisov, ki urejajo
podrocje zaposlenih v javni upravi.

38. ¢len

Z dnem, ko zalne veljati ta pravilnik, prenehata veljati Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji
delovnih mest Stanovanjskega sklada Mestne obéine Nova Gorica, $t. 015-04-1/2002-12 z dne 01.06.2020
s Prilogo 1.
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Ta pravilnik s PRILOGO | za¢ne veljati z dnem, ko k njemu poda soglasje Nadzorni svet Stanovanjskega
sklada Mestne cbcine Nova Gorica, uporablja pa se od 01.04.2023 dalje.

Stevilka: 015-04-1/2002-21

Datum: 10.3.2023
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S§S MONG
NOE: /.

OPIS DELOVNEGA MESTA

TARIFNI RAZRED: Vi12
NAZIV DELOVNEGA MESTA: DIREKTOR

POSEBNI POGOJI:
1. Stopnja izobrazbe: univerziteina izobrazba
2. Smer izobrazbe: arhitekturna. gradbena ali druga ustrezna smer

Potrebne delovne izkunje: 8 let
Poskusno delo:
Drugi posebni pogoji: /.

Lh e s

OP1S DEL IN NALOG:
- vodenje in zastopanje sklada v skladu z zakonodajo.

DOPOLNILNA ZNANJA:
- znanje uporabe programske  ra¢. opreme (word. excel. powerpoint... )

ODGOVORNOST ZA DELO: odgovornost £a zakonitost in strokovnost dela

OSNOVE ZA DELO: akti s stanovanjskega podrodja. akti s podrodja graditve objektov. akti s podro¢ja urejanja prostora. akti s
podrogja javnega narodanja, drugi akti z delovnega podrogja sklada. splosni akti sklada. edioéitve
ustanovitelja in odlo¢itve NS SS MONG

NAPORI PRI DELL: velik winski napor. napor pri delu £ ljudmi in s strankami

VPLIVI OKOLJA: brez neugodnih vplivos

ZDRAVSTVENE ZAHTEVE: splosna zdravstvena sposobnost

VARNOST PRI DELU: brez posebnoati

DRUGE ZNACILNOSTI: .

ZAPOREDNA ST. DELOVNEGA MESTA: |
DODATKI: v skladu 7 zakonodajo.

POLOZAJNI DODATEK: v skladu z zakunodajo.
SIFRA DELOVNEGA MESTA: B017881
PLACNA SKUPINA: B

PLACNA PODSKUPINA: Bl

PLACNI RAZRED (brez napredovanj): 48
PLACNI RAZRED (z napredovanji): 48
STEVILO IZVAJALCEV: 1




SS MONG
NOE: /.

OPIS DELOYNEGA MESTA

TARIFNI RAZRED: V1i/2
NAZIV DELOVNEGA MESTA: VISJI SVETOVALEC PODROCIJA 11

POSEBNI POGOJI:

Stopnja izobrazbe: univerzitema izobrazba

Smer izobrazbe: pravna ali druga ustrezna smer

Potrebne delovne izkuSnje; 5 let

Poskusno delo: 3 mesece

Drugi posebni pogoji: strokovni izpit iz upravnega postopka

b

OPIS DEL IN NALOG:
- sodelovanje pri notranji organizaciji dela in pri pripravi stanovanjskega programa ter porocila;
- sodelovanje pri oblikovanju sistemskih resitev in drugih najzahtevnejsih gradiv:
- pomo¢ pri pripravi osnutkov internih predpisov in drugih zahtevnej3ih gradiv;
- samostojno pripravljanje zahtevnejsih analiz. razvojnih projektov. informacij. porodi) in drugih zahtevnih gradiv;
- sodelovanje pri pripravi programa. pripravi porocila in drugih strokovnih nalog;
- priprava najemnih pogodb in aneksov k pogodbam:;
- spremljanje pravilne rabe stanovanj in vodenje pravdnih postopkov v primerih krivdnih odpovednih razlogov za
odpoved najemnih pogodb:
- vodenje izvr$ilnih postopkov:
- opravljanje drugih pravnih in upravnih naloge po stanovanjskem zakonu;
- pripravijanje zahtevnejsih odgovorov zunanjim indtitucijam in posameznikom:
- vodenje razgovorov s strankami:
- spremljanje pedro¢ne zakonodaje:
- samostojno opravljanje drugih del in nalog, povezanih z delom. po navodilih nadrejenega.

DOPOLNILNA ZNANJA:
- znanje uporabe programske - ra¢. opreme (word. excel. powerpoint....)

ODGOYORNOST ZA DELO: odgovomost za zakonitost in strokovnost dela

OSNOVE ZA DELO: akti s stanovanjskega podrocja ter drugi predpisi. splodni akti sklada. akti s podrotja upravnega postopka
odlogitve ustanovitelja in odlocitve NS SS MONG

NAPORI PRI DELU: napor pri delu s strankami. Jelo na terenu

VPLIVI OKOLJA: brez neugodnih vplivov

ZDRAVSTVENE ZAHTEVE: splo3na zdravsivena sposobnost

YARNOST PRI DELU: brez posebnosti

DRUGE ZNACILNOSTI: /

ZAPOREDNA ST, DELOVYNEGA MESTA: 2
DODATKI: v skladu z zakonodajo.

SIFRA DELOVNEGA MESTA: 1017160
PLACNA SKUPINA: |

PLACNA PODSKUPINA: |1

PLACNI RAZRED (brez napredovanj): 38
PLACNI RAZRED ( z napredovanji): 48
STEVILO 1ZVAJALCEYV: |
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SS MONG
NOE: /.

OPIS DELOVNEGA MESTA

TARIFNI RAZRED: VIL'l
NAZIV DELOVNEGA MESTA: SAMOSTOINI SVETOVALEC ZA STANOVANIJSKE ZADEVE

POSEBNI POGOJI:

1. Stopnja izobrazbe: visoka strokovna izobrazba

2. Smer izobrazbe: upravna ali druga usrezna smer

3. Potrebne delovne izkuZnje: 8 mesecev

4.  Poskusno delo: 3 mesece

5. Drugi posebni pogoji: strohovni izpit iz upravnega postopka.
OPIS DEL IN NALOG:

- sodelovanje pri pripravi osnutkov intermnih predpisov in drugih strokovnih gradiv:

- samostojno ugotavljanje in preverjanje pogojev za nadaljevanije in prenos najemnega razmerja:

- spremljanje praviine rabe stanovanj z ugotavljanjem izpolnjevanja pogojev:

- vodenje razgovorov s strankami:

- priprava in izvajanje javnih razpisov za dodeljevanje vseh kategorij stanovanj v najem:

- priprava analiz in informacij s svojega delovnega podrocja:

- priprava in izvajanje postopkov javnega narocanja:

- priprava analiz in poro€il o javnih razpisih ter analiz in porocil s podrogja javnih narogil:

- vodenje list upravitencev do neprofitnih. oskrbovanih in drugih kategorij stanovanj ter izvajanje postopkov 2a dodelitev

ali zamenjave teh stanovanj:

- vodenje registra upravnikov:

- spremljanje podro¢ne zakonodaje:

- samoslojno opravljanje drugih del in nalog. povezanih z delom. po navodilih nadrejenega.
DOPOLNILNA ZNANJA:

- znanie unorabe programske - ra¢. opreme (word. excel. powerpoint....)

ODGOVORNOST ZA DELO: odgovomust ca zakonitost in strokovnost dela

OSNOVE ZA DELO: akii s stanovanjskega podrogja ter drugi predpisi. akti s podro¢ja upravnega postopka ter drugi predpisi,
akti s podro¢ja javnega narocanja. splosni akti sklada. odlo&itve ustanovitelja in odlogitve NS S MONG

NAPORI PRI DELU: napor pri delu s strankami. delo na terenu

VPLIVI OKOLJA: brez neugodnih vplivoy

ZDRAVSTVENE ZAHTEVE: splosna zdravsivena sposobnost

YARNOST PRI DELU: brez posebnosti

DRUGE ZNACILNOSTI: /

ZAPOREDNA ST. DELOVNEGA MESTA: 3
DODATKI: v skladu z zakonodajo.

SIFRA DELOVNEGA MESTA: 1017076
PLACNA SKUPINA: |

PLACNA PODSKUPINA: {1

PLACNI RAZRED (brez napredovanj): 32
PLACNI RAZRED ( z napredovanji): 42
STEVILO IZVAJALCEV: |



SS MONG

NOE: /.

OPIS DELOVNEGA MESTA

TARIFNI RAZRED: VI
NAZIY DELOVNEGA MESTA: VISJI STROKOVNI SODELAVEC ZA STANOVANISKE ZADEVE

POSEBNI POGOJI:
1. Stopnja izobrazbe: vi}ja strokovna sola
2. Smer izobrazbe: gradbena, strojna. elektro ali druga ustrezna tehni¢na smer
3. Potrebne delovne izku¥nje: 8 mesecey
4. Poskusno delo: 3 mesece
5. Drugi posebni pogoji: voznidki izpit B kategorije; strokovni izpit iz upravnega postopka: izpit iz strokovnega

usposabljanja za to¢kovanje stanovanj

OPIS DEL IN NALOG:

vodenje investicij:

spremljanje, usmerjanje in izvajanje nalog s podro¢ja investicij in razvoja:

vodenje in koordiniranje tekoc¢ih vzdrzevalnih in investicijsko vzdrzevalnih aktivnosti ter organiziranje izvedbe
teh del v sodelovanju s hisnikom:

izro¢anje in prevzemanje stanovanj:

izdelava zapisnikov o to¢kovanju stanovanj;

sodelovanje pri izdelavi energetskih izkaznic:

sodelovanje pri deloZacijah:

izdaja soglasij za spremembe v stanovanjih:

organiziranje ogledov stanovanj;

redevanje reklamacij;

spremljanje podro¢ne zakonodaje:

priprava letnih planov vzdrzevalnih in investicijsho vzdrzevalnih del posameznih stanovanj in stanovanjskih
objektov:

sodelovanje pri izvajanju javnih naro¢il (malih in velikih ter evidenénih postopkih)

sodelovanje pri pripravi letnih planov investicijskih del:

samostojno opravljanje drugih del in nalog. povezanih 7 delom. po navodilih nadrejenega.

DOPOLNILNA ZNANJA IN USPOSOBLJENOSTI:

znanje uporabe programske — ra¢. opreme (word. excel. powerpoint....):

ODGOVORNOST ZA DELO: odgovomost za zahonitost in strokovnost dela
OSNOVE ZA DELO: aku s stanuvanjskega podrocja. akti z gradbenega podrogja. akti s podrocja javnega narocanja. akti s

podrotija urejanja prostora ter drugi predpisi. splosni akti sklada. vdloc¢itve ustanovitelja in odlocitve NS
SS MONG

NAPORI PRI DELU: napor pri delu s strankami. terensko delo
YPLIVI OKOLJA: brez neugodnih vplivov
ZDRAVSTVENE ZAHTEVE: splosna zdravstvena sposobnost
VARNOST PRI DELU: brez posebnosti

DRUGE ZNACILNOSTE: /

ZAPOREDNA ST. DELOVNEGA MESTA: 4
DODATKI: v skladu z zakonodajo.

SIFRA DELOVNEGA MESTA: 1016047
PLACNA SKUPINA: |

PLACNA PODSKUPINA: [

PLACNI RAZRED (brez napredovanj): 26
PLACNI RAZRED ( z napredovanji): 36
STEVILO IZVAJALCEV: |
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SS MONG
NOE: /.

OPIS DELOVNEGA MESTA

TARIFNI RAZRED: V
NAZIV DELOVNEGA MESTA: SODELAVEC ZA STANOVANISKE ZADEVE

POSEBNI POGOJI:
6. Stopnja izobrazbe: srednja strokovna izobrazba
7. Smer izobrazbe: gradbena ali druga ustrezna tehni¢na smer
8. Potrebne delovne izku¥nje: 6 mesecev
9. Poskusno delo: 2 meseca
10. Drugi posebni pogoji: vomiski izpit B kategorije: izpit iz strokovnega usposabljanja za tockovanje stanovanj

OPIS DEL IN NALOG:
- vodenje investicij;
skrb za tekole in investicijsku vzdrzevanje stanovanj;
- izrofanje in prevzemanje stanovanj:
- izdelava zapisnikov o totkovanju stanovanj;
- sodelovanje pri izdelavi energetskih izkaznic:
- sodelovanje pri deloZacijah:
izdaja soglasij za spremembe v stanovanjih:
skrb za prednostno listo za eskrbovana stanovanja ter pripravo ogledov za izpraznjena stanovanja:
- resevanje reklamacij:
samostoino opravljanje drugih det in nalog. povezanih z delom. po navodilib nadrejenega

DOPOLNILNA ZNANJA:
- 7nanje uporabe programske - ra¢. opreme (word. excel. powerpoint....).

ODGOVORNOST ZA DELO: odgovomost <a zahonitost in strokovnost dela

OSNOVE ZA DELQ: akti s stanovanjskega pudrogja. akti z gradbenega podrodja. s podro¢ja urejanja prostora ter drugi predpisi.
splodni akti sklada. odlo&itve ustanovitelja in odlotitve NS SS MONG

NAPORI PRI DELU: napor pri detu s strankami. terensko delo

YPLIVI OKQLJA: brez neugodnih vplivoy

ZDRAVSTVENE ZAHTEVE: splosna zdravsivena sposobnost

VARNOST PRI DELLU: brez posebnosti

DRUGE ZNACILNOSTI: /

ZAPOREDNA ST. DELOVNEGA MESTA:S
DODATKI: v skiadu z zakonodajo.

SIFRA DELOVNEGA MESTA: (015044
PLACNA SKUPINA: 1

PLACNA PODSKUPINA: 1]

PLACNI RAZRED (brez napredovanj): 22
PLACNI RAZRED ( z napredovanji): 32
STEVILO I1ZVAJALCEY: 1




S§S MONG

NOE: /.

OPIS DELOVNEGA MESTA

TARIFNI RAZRED: V
NAZIV DELOVNEGA MESTA: HISNIK V

POSEBNI POGOJI:

11
i2.
13.
14,
15.

Stopnja izobrazbe: srednja strokovna izobrazba (V)

Smer izobrazbe: gradbena ali druga ustrezna tehni¢na smer
Potrebne delovne izkuSnje: 6 mesecev

Poskusno delo: 3 meseca

Drugi posebni pogoji: vozniski izpit B kategorije; rotne spretnosti

OPIS DEL IN NALOG:

opravljanje nalog v zvezi s teko¢im vzdrzevanjem objektov, stanovanj in naprav
opravljanje manjsih popravil na objektih, v stanovanjih. na napravah in opremi
obvestanje o stanju naprav, opreme in potrebah po vegjih popravilih

urejanje ckolice in objektov

samostojno opravljanje drugih del in nalog, povezanih z delom. po navodilih nadrejenega.

DOPOLNILNA ZNANJA:

ODGOVORNOST ZA DELO: odgovorost za zakonitost in sirokovnost dela
OSNOVE ZA DELO: akti s stanovanjskega podrocja. akti z gradbenega podrocja. akti s podrodja urejanja prostora ter drugi

predpisi. sploini akti sklada

NAPORI PRI DELU: napor pri delu s strankami. terensko delo
VPLIVI OKOLJA: brez neugodnih vplivoy

ZDRAVSTVENE ZAHTEVE: splo$na zdravstvena sposobnost
VARNOST PRI DELU: brez posebnosti

DRUGE ZNACILNOSTI: /

ZAPOREDNA ST. DELOVNEGA MESTA: 6
DODATKI: v skladu £ zakonodajo.

SIFRA DELOVNEGA MESTA:J035025
PLACNA SKUPINA: J

PLACNA PODSKUPINA: 13

PLACNI RAZRED (brez napredovanj): 20
PLACNI RAZRED ( z napredovanji): 30
STEVILO 1ZVAJALCEV: |



SS MONG

NOE: /.

OPIS DELOVNEGA MESTA

TARIFNI RAZRED: V1I']
NAZIV DELOVNEGA MESTA: STROKOVNI SODELAVEC VII']

POSEBNI POGOJI:

1.

o b

Stopnja izobrazbe: visoka strokovna izobrazba

Smer izobrazbe: upravne ali druge ustrezne smeri

Potrebne delovne izkuZnje: 8 mesecev

Poskusno defo: 3 mesece

Drugi posebni pogoji: strokovni izpit iz upravnega posiopka

OPIS DEL IN NALOG:

organiziranje in koordiniranje poslovnih stikov in sestankov za direktorja Sklada:
sprejemanje in informiranje swrank:

izvajanje administrativno tehni¢ne podpore:

urejanje in posredovanje gradiv Nadzomemu svet 5S MONG:

pripravljanje in urejanje zapisnikov:

pripravljanje informacij in obvestil za javnost:

spremljanje sredstev javnega obvescanja:

pripravljanje in urejanje podathov za obracun plac¢ ter potnih nalogov za zaposlene:
narotanje pisarnidkega materiala za potrebe Sklada:

sodelovanje pri pripravi in urejanju informacij za spletne strani Sklada;

vodenje. spremljanje in izdaja porocil o prisotnosti zaposlenih Sklada:

sprejemanyje in izdajanje poSte:

evidentiranje in usmerjanje vhodne ter izhodne poste:

sprejemanie in posredovanie telefonskih pogovorov:

vodenje in urejanje razne dokumentacije ter drugih evidenc v zvezi z najemniki in stanovanji:
arhiviranje dokumentov in zadev z delovnega podrocja Sklada:

samostoino opravlianje drugih del in nalog povezanih 7 detom. po navadilih nadreiencea

DOPOLNILNA ZNANJA:

nanje uporabe programske — rac. opreme (word. excel. powerpoint....)

ODGOVORNOST ZA DELO: odgovomost 2a zakonitost in strohovnost dela
OSNOVE ZA DELQ: akti s stanovanjskega podrogja. drugi akti z delovnega podrodja. splosni akti sklada. aku s podrocja

upravniega postopka ter drugi predpisi. akti s podrocja arhiviranja dokumentarnega gradiva, odlotitve
ustanovitelja in odlocitve NS SS MONG

NAPORI PRI DELU: delo s strankami. delo na 1erenu

VPLIVI OKOLJA: brez neugodnih vplivov

ZDRAVSTVENE ZAHTEVE: splosna zdravstvena sposobnost
VARNOST PRI DELU: brez posebnosti

DRUGE ZNACILNOSTI: /

ZAPOREDNA ST. DELOVNEGA MESTA: 7
DODATKI: v skladu z zakonodajo.

SIFRA DELOVNEGA MESTA: J017135
PLACNA SKUPINA: J

PLACNA PODSKUPINA: J1

PLACNI RAZRED (brez napredovanj): 31
PLACNI RAZRED ( z napredovanji): 41
STEVILO {ZVAJALCEV: |



SS MONG
NOE:/

OPIS DELOVNEGA MESTA

TARIFNI RAZRED: VII2
NAZIV DELOVNEGA MESTA: POOBLASCENI RACUNOVYODIA VIIR2

POSEBNI POGOJI:

1. Stopnja izobrazbe: univerzitetna izobrazba
Smer izobrazbe: ekonomska smer
Potrebne delovne izku¥nje: 3 leta
Poskusno delo: 3 mesece
Drugi posebni pogeji: /.

feh e Gl ko

OPIS DEL IN NALOG:
- vodenje poslovnih knjig;
- vodenje ratunovodstva skladno z ratunovodskimi standardi;
- usklajevanje analiti¢ne in sinteti¢ne evidence;
- pripravljanje zakljucnega ratuna, letnih poro¢il;
- pripravljanje premoZenjske bilance;
- izvajanje obratunov strodkov dela:
- spremljanje zakonodaje s podrotja dela;
- opravljanje nalog pooblad¢enega ratunovodje za Sklad v skladu z ZJF:
- samostojno opravljanje drugih del in nalog povezanih z delom, po navodilih nadrejenega.

DOPOLNILNA ZNANJA:
- znanje uporabe programske - ra¢. opreme (word, excel. powerpoint,...)

ODGOVORNOST ZA DELO: odgovornost za zakonitost in strokovnost dela

OSNOVE ZA DELO: akti z ratunovodskega podrodja ter podrotja javnih financ. akti z davenega podrodja in drugi predpisi.
akti s stanovan)skega podrocja ter drugi predpisi. splosni akti sklada. odlogitve ustanovitelja in odlogitve
NS SS MONG

NAPORI PRI DELU: delo s strankami. delo na terenu

VPLIVI OKOLJA: brez neugodnih vplivov

ZDRAVSTVENE ZAHTEVE: splosna zdravstvena sposobnost

VARNOST PRI DELU: brez posebnosti

DRUGE ZNACILNOSTI: -

ZAPOREDNA ST. DELOVNEGA MESTA:$
DODATKI: v skladu z zakonodajo.

SIFRA DELOVNEGA MESTA: J017071
PLACNA SKUPINA: J

PLACNA PODSKUPINA: J1

PLACNI RAZRED (brez napredovanj): 36
PLACNI RAZRED ( z napredovanji): 46
STEVILO 1ZVAJALCEV:|
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