Na osnovi 36. člena Statuta Zveze združenj borcev za vrednote NOB Slovenije, je Predsedstvo na svoji 15. seji dne 10. januarja 2017 sprejelo dopolnitev Pravilnika o sistematizaciji delovnih mest z dne 12.1.2016, ki se v prečiščenem besedilu glasi:
PRAVILNIK O SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST V STROKOVNI SLUŽBI

ZZB NOB SLOVENIJE

1. člen
S tem pravilnikom se v strokovni službi Zveze združenj borcev za vrednote NOB Slovenije (v nadaljnjem besedilu: Zveza), v skladu z določbami Statuta Zveze, oblikuje sistemizacija delovnih mest, ki so potrebna za zagotovitev delovanja organov Zveze.

2. člen
Dela in naloge, ki so določene s tem pravilnikom predstavljajo osnovo za sklenitev pogodbe o delu, za razporeditev na delovna mesta in za določitev osebnih dohodkov. S pogodbo o delu se s posameznim delavcem(vko) lahko dogovorijo tudi naloge, ki niso predvidene v opisu delovnih nalog po tem pravilniku ali pa delna drugačna razporeditev dela. 
O potrebni zasedbi delovnih mest odloča predsedstvo Zveze.

3. člen

Strokovno službo Zveze sestavljajo tajništvo, finančna služba in uredništvo glasila Zveze Svobodna beseda. V tajništvo se razvrščajo delovna mesta poslovnih sekretark, razen knjigovodskih opravil, ki spadajo v finančno službo.

4. člen

V strokovni službi Zveze so tale delovna mesta:

1.Naziv delovnega mesta: generalni sekretar

Delovne naloge: 

-
skrbi za koordinacijo med organi Zveze,

· usklajuje uresničevanje delovnega programa in ostalih projektov,

· je odredbodajalec za izvrševanje finančnega načrta in zaključnega računa; 

· skrbi za opravljanje strokovno tehničnih in administrativnih nalog Zveze;

· na podlagi sklepov predsedstva podpisuje akte v zvezi s pravicami in 

       obveznostmi iz delovnega razmerja zaposlenih;

· skrbi za uresničevanje sklepov organov Zveze in za zakonitost poslovanja;

· vodi zapisnike sej predsedstva;

· opravlja druge naloge po naročilu predsednika in po sklepih organov Zveze.

Sredstva in predmeti dela:

Računalnik, telefon, fotokopirni stroj

Usposobljenost:

· zahtevana strokovna izobrazba:

   univerzitetna izobrazba pravne smeri;

· funkcionalna znanja:

   sposobnost za vodenje, organiziranje ter koordiniranje dela, aktivno znanje

   enega svetovnega jezika, sposobnost dela z računalnikom in elektronsko pošto

· delovne izkušnje: najmanj  5 let

2. Naziv delovnega mesta: urednik(ca) glasila Zveze Svobodna beseda

Delovne naloge:

· Ureja revijo Svobodna beseda in njene priloge z dokončno celovito pripravo za tisk in  po izboru člankov tudi za elektronsko izdajo ter ureja druge publikacije Zveze;
· Spremlja seje Glavnega odbora, predsedstva in Sveta ZB ter pripravlja informacije o teh sejah za revijo in za spletno stran Zveze;

· Obiskuje večje proslave in prireditve zaradi poročanja in objave slikovnega gradiva v Svobodni besedi;
· Spremlja in analizira naročniške in prodajne tokove revije; 
· skrbi za stike z bralci in za dopisniško mrežo z združenji ZB;
· Opravlja druge naloge povezane z revijo po sklepu predsedstva ali po nalogu predsednika Zveze.

Sredstva in predmeti dela:
Računalnik, telefon, fotokopirni stroj, fotoaparat, telefax.
Usposobljenost:

· Zahtevana strokovna izobrazba: 
fakultetna izobrazba, praviloma novinarske usmeritve, aktivno znanje enega od  svetovnih tujih jezikov;
· Funkcionalna znanja: poznavanje orodij za urejanje časopisa in grafične tehnologije; obvladovanje dela z računalnikom in elektronsko pošto; uporaba fotoaparata, vozniški izpit B kategorije;
· Delovne izkušnje:  najmanj 5 let uredniškega dela.

3. Naziv delovnega mesta: vodja finančne službe
Delovne naloge:

· Pravilno in ažurno vodi poslovne knjige v skladu s predpisi in standardi;
· Organizira in koordinira delo na področju računovodstva;
· Skrbi za pravilno uporabo predpisov in standardov;
· Pravilno in pravočasno sestavi letna in mesečna poročila, obračune ter druga

poročila;
· Skrbi za pravočasno zaključevanje poslovnih knjig;
· Pravočasno opozarja predsednika Zveze na potrebo po dopolnitvi splošnih

      aktov za področje računovodstva glede na spremembo predpisov oz.

      slovenskih računovodskih standardov;
· Pripravlja podatke in analize za planiranje dejavnosti in za poslovne odločitve;
· Analizira finančne rezultate poslovanja;
· Izdela letni obračun z bilanco in pripravi pojasnila k poslovnemu rezultatu ter

      izdela računovodsko poročilo;
· Izvaja finančno poslovanje in evidentira porabo finančnih sredstev;
· Vodi evidenco o opravljenem delu in izračunava plače ter druge prejemke

      delavcev in drugih oseb iz vseh vrst pogodbenih delovnih razmerij;
· Vodi evidenco o plačilih ter pošilja opomine za zapadle obveznosti;
· Pripravlja in ažurira analitični kontni plan in knjiži poslovne dogodke v poslovne knjige;
· Sodeluje z notranjimi in zunanjimi uporabniki računovodskih informacij;

· Izvaja plačilni promet; 

· Spremlja nabavo nepremičnin, opreme in drugih osnovnih sredstev; 

· Računovodsko spremlja nabavo in prodajo blaga in storitev, najem posojil in nakazila depozitov  in druge poslovne dogodke;
· Preverja tudi usklajenost podatkov med poslovnimi knjigami. Posebno pozornost namenja preverjanju in ocenjevanju učinkovitosti računovodskih programov in zavarovanju pred nedovoljenimi posegi;
· Pripravlja mesečne zahtevke pristojnemu Ministrstvu  za izplačilo mesečnih dotacij Zvezi;

· Sodeluje pri oblikovanju pogodbe o financiranju Zveze;

· Poravnava obveznosti, ki izhajajo iz administrativnih in drugih prepovedi;

· Vodi evidenco prijav in odjav zaposlenih delavcev;

· Pripravlja razdelilnik sredstev za financiranje v javnem interesu Združenj ZB NOB Slovenije;

· Sodeluje pri pripravi dokumentacije za kandidiranje na javnih razpisih pristojnih ministrstev za financiranje Zveze; 

· Opravlja plačilni promet za ustanovo Franc Rozman Stane in Društvo Dobrnič ter vodi evidenco prejetih in izdanih računov;

· Sodeluje pri delu finančne komisije in delovnih teles Zveze, kadar gre za obravnavanje finančnih dokumentov;

· Po nalogu predsednika opravlja tudi druge finančne naloge.

Sredstva in predmeti dela:

Rračunalnik, telefon, fotokopirni stroj, telefax.
Usposobljenost:

· Zahtevana strokovna izobrazba:


višja stopnja strokovne izobrazbe ekonomske smeri;

· Funkcionalna znanja:


obvladovanje  dela z računalnikom in elektronsko pošto;
· Delovne izkušnje: najmanj 5 let.
4. Naziv delovnega mesta:  Vodja tajništva 
Delovne naloge:

· Vodja tajništva samostojno načrtuje, organizira in vodi delovne procese v tajništvu;

· Analizira in rešuje probleme, ki zadevajo snovanje in uvajanje sodobnih rešitev na področju organizacije dela in informacijskega sistema v tajništvu;

· Vodi in organizira aktivnosti na podlagi terminskih planov za predsednika;

· Koordinira delo predsednika, podpredsednikov in predsednikov delovnih teles, proučuje aktualno problematiko Zveze in predlaga rešitve;

· Opravlja tajniške, strokovne in tehnične posle za predsednika in podpredsednike;

· Sodeluje pri pripravi materialov za seje, vodi poslovno korespondenco in dokumentarno gradivo;

· Sodeluje pri nabavi, načrtovanju in razporejanju računalniške in druge opreme in sredstev, potrebnih za izvajanje delovnega procesa;

· Samostojno komunicira s strankami in poslovnimi partnerji, organizira službene poti in skrbi za protokolarne zadeve pri sprejemu obiskovalcev;

· Sestavlja strokovne dopise, zapisnike, vloge in samostojno rešuje upravne zadeve;
·  Opravlja naloge s področja  protokola za potrebe Zveze;

·  Vodi evidenco nosilcev partizanske spomenice 1941;

·  Skrbi za koordinacijo pri izvedbi proslav, ki jih organizira Zveza;

·  Koordinira z združenji in organizatorji pri izvedbi proslav;

·  Opravlja strokovna in tehnična dela za Odbor za priznanja ZB na podlagi 
 dogovora s  predsednikom odbora;

·  Opravlja strokovna in tehnična dela za Komisijo za organizacijsko kadrovske
 zadeve na podlagi dogovora s predsednikom komisije;

·  Po nalogu predsednika in podpredsednikov opravlja druge naloge.     

Sredstva in predmeti dela:

Računalnik, telefon, fotokopirni stroj in telefax.
Usposobljenost:

· Zahtevana strokovna izobrazba:


srednja ali višja strokovna izobrazba upravne smeri;

· Funkcionalna znanja:


obvladovanje dela z računalnikom in elektronsko pošto;
· Delovne izkušnje: najmanj 5 let.
5. Naziv delovnega mesta:  finančna in poslovna sekretarka
Delovne naloge:

· Pomaga računovodju pri zbiranju, preverjanju in analizi finančnih podatkov;
· Sprejema in izstavlja knjigovodske listine za Zvezo;
· Nadomešča v blagajniškem poslovanju;
· Sodeluje pri sestavljanju računovodskih predračunskih in obračunskih poročil;
· Sodeluje pri kontroli in pri reviziji računovodske dokumentacije;
· Sodeluj pri presojanju uspešnosti poslovanja in pri oblikovanju nadaljnje poslovne politike; 

· Sodeluje pri pripravi dokumentacije za kandidiranje na javnih razpisih pristojnih ministrstev za financiranje Zveze; 

· Fakturira izdane račune ter skrbi za izterjavo;

· Sodeluje pri pripravi razdelilnika sredstev združenjem; 

· Shranjuje dokumentacije v arhivu računovodstva;
· Vodi, ureja in arhivira poslovno dokumentacijo v skladu s pisarniškim poslovanjem iz svojega področja dela;

· Pripravlja izbore najugodnejših ponudb in skrbi za nabavo potrebnega pisarniškega materiala, blaga za potrebe reprezentance in drugega materiala ter storitev;
· Sodeluje pri izvajanju plačilnega prometa;
· Evidentira in razpošilja prispelo in oddano pošto;

· Opravlja strokovna in tehnična dela za Komisijo za izobraževanje na podlagi dogovora s predsednikom komisije;

· Vodi in ureja evidenco naročnin ter zagotavlja in usklajuje podatke za potrebe tiska in distribucije revije Svobodna beseda (knjigovodsko delo);
· Pripravlja gradiva o delovanju Zveze za objavo v reviji Svobodna beseda; 

· Vodi knjižnico Zveze in sodeluje z Mestno knjižnico Ljubljana pri naročanju,  evidentiranju  in izposoji knjižnega gradiva;

· Vodi evidenco knjig in brošur za potrebe Zveze, Društva piscev zgodovine NOB in Ustanove Franca Rozmana – Staneta;
· Opravlja administrativna in tajniška dela ter vodi, ureja in arhivira poslovno dokumentacijo za Ustanovo Franca Rozmana Staneta in Društvo Dobrnič; 

· Po nalogu predsednika opravlja tudi druge naloge.

Sredstva in predmeti dela:

Računalnik, telefon, fotokopirni stroj in telefax.
Usposobljenost:

· Zahtevana strokovna izobrazba:


srednja strokovna izobrazba ekonomske ali administrativne smeri;
· Funkcionalna znanja:

obvladovanje dela z računalnikom in elektronsko pošto;

· Delovne izkušnje: najmanj 5 let.
6. Naziv delovnega mesta: poslovna sekretarka
Delovne naloge:

· Opravlja tajniške, strokovne in tehnične posle za  podpredsednike  in člane predsedstva;

· Pisno in ustno komunicira s strankami;

· Opravlja naloge s področja  protokola za potrebe Zveze;

· Opravlja strokovna in tehnična dela za komisijo za mednarodne odnose na podlagi dogovora s predsednikom komisije;

· Piše tekste po nareku in predlogi;

· Po nalogu predsednika in podpredsednikov opravlja druge naloge;

· Pregleduje dnevno pošto in informira predsednika in podpredsednike o aktualnih dogodkih, povezanih z Zvezo;
· Organizira pripravo gradiv za seje Zveze in njenih delovnih teles;
· Sprejema obiskovalce, sodeluje pri protokolu in  daje informacije; 
· Koordinira z združenji in SV pri pripravi Načrta in poročila sodelovanja s SV;
· Pripravlja in skrbi za pošiljanje prošenj za sodelovanje Slovenske vojske na naših prireditvah;
· Koordinira z odgovornimi osebami za posamezna področja pri oblikovanju Progama in Poročila Zveze;
· Koordinira z združenji in organizatorji pri izvedbi proslav;
· Ureja dokumentacijo in rezervacije za potovanja predsednika in podpredsednikov;
· Sodeluje pri pripravi dokumentacije za kandidiranje na javnih razpisih pristojnih ministrstev za financiranje Zveze.
Sredstva in predmeti dela:
Računalnik, telefon, fotokopirni stroj in telefax.

Usposobljenost:

· Zahtevana strokovna izobrazba:

srednja strokovna izobrazba ekonomske ali administrativne smeri;
· Funkcionalna znanja:

obvladovanje dela z računalnikom in elektronsko pošto;

· Delovne izkušnje: najmanj 5 let.

7. Naziv delovnega mesta: administrativni(a)  referent(ka)
Delovne naloge:

· Opravlja strokovna in tehnična dela za Koordinacijski odbor enot in služb NOV in POS na podlagi dogovora s predsednikom  koordinacijskega odbora;
· Opravlja strokovna in tehnična dela za Koordinacijski odbor žrtev vojnega nasilja,  posamezne taboriščne odbore in skrbi za njihovo koordinacijo;

· Snema in sestavlja zapisnike sej Glavnega odbora, predsedstva, kolegija, Sveta Zveze, Pokrajinskih svetov, po dogovoru s predsednikom Zveze pa tudi za druge organe in delovna telesa  Zveze;

· Piše tekste po nareku in predlogi;

· Ima dostop do računalniške evidence članstva združenj borcev in pripravlja poročilo o članstvu za Letno poročilo Zveze;
· Priprava letnih pogodb o sofinanciranju nalog združenj v sodelovanju z vodjo finančne službe;
· Sodeluje pri pripravi gradiv za delo organov Zveze;

· Vodi, ureja in arhivira poslovno dokumentacijo v skladu s pisarniškim poslovanjem iz svojega delovnega področja;

· Sodeluje pri pripravi dokumentacije za kandidiranje na javnih razpisih pristojnih ministrstev za financiranje programov taboriščnih odborov;
· Po nalogu predsednika Zveze opravlja tudi druge naloge.

Sredstva in predmeti dela:

Računalnik, telefon, fotokopirni stroj, telefaks, snemalna naprava
Usposobljenost:

· Zahtevana strokovna izobrazba:


srednja strokovna izobrazba administrativne ali tehnične smeri;

· Funkcionalna znanja:

obvladovanje dela z  računalnikom, elektronsko pošto in s snemalno napravo;
· Delovne izkušnje: najmanj 5 let.
5. člen
Za enkratne in druge potrebne naloge lahko generalni sekretar po posvetovanju s predsednikom Zveze sklene občasno pogodbo.

6. člen
Ta pravilnik velja takoj.
Številka: 113-1/2017
Datum:   10.1.2017
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