
KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ŽALEC   
 

ŠTEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1001 
 

DELOVNO MESTO: DIREKTOR JAVNEGA ZAVODA 
 

Delo na tem delovnem mestu se opravlja: 
 

NAZIVI STOPNJA 
 

ŠIFRA  
 

ZAP. ŠT. 
 

ZAHTEVANE 
DELOVNE 
IZKUŠNJE 

PLAČNI RAZRED 

/ / B 017880 / 3 42 

Stopnja strokovne izobrazbe:  univerzitetna ali najmanj visoka strokovna izobrazba s specializacijo 
oziroma magisterijem (druga stopnja) 

Smer strokovne izobrazbe: Najmanj sedmo raven izobrazbe skladno z veljano uredbo na področju 
uvedbe in uporabe klasifikacijskega sistema izobraževanja in 
usposabljanja  

Plačna skupina  
Plačna podskupina  

B 
B 

Tarifni razred  VII/2 

Splošni pogoji: skladno s predpisi s področja delovnega prava 

Posebni pogoji:  

Drugo • najmanj eno leto vodstvenih in/ali organizacijskih izkušenj na 
področju mladinskega organiziranja 

• aktivno obvlada slovenski jezik in vsaj en tuji jezik 

• predložitev strateškega načrta zavoda ter program poslovnega in 
programskega razvoja zavoda za mandatno obdobje,  

• življenjepis  

Dodatek za vodenje: /  

Odpovedni rok: Skladno z določili zakona o delovnih razmerjih 

 
Delovno mesto, ki to delovno mesto lahko nadomešča: 1002 
 
Opis nalog delovnega mesta: 

• vodenje javnega zavoda 

• razporejanje dela v javnem zavodu 

• skrb za zakonito, dosledno, učinkovito in smotrno opravljanje nalog javnega zavoda 

• druge organizacijske naloge v zvezi z delovanjem javnega zavoda  ter skrb za sodelovanje z drugimi 
organi in institucijami 

• samostojno oblikovanje rešitev in drugih najzahtevnejših predlogov v javnem zavodu 

• opravljanje drugih najzahtevnejših nalog 

• zagotavljanje oziroma neposredna pomoč pri zagotavljanju razvoja v javnem zavodu  

• obveščanje župana ustanoviteljev o morebitnih nepravilnostih ter predlaganje ustreznih ukrepov  
 
Delovno mesto je sistemizirano za določen čas, za mandatno obdobje 5 let. 
Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim časom.  
Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi, ženske in mladina. 
Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: Razred tveganj delovnega 
mesta R2 
Delodajalec v skladu z zakonom plačuje premijo kolektivnega dodatnega pokojninskega 
zavarovanja za javne uslužbence. 
Pooblastila: vodenje javnega zavoda 
Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: da 
Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu 
osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva   

 
 
 
 
 



KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ŽALEC   
 
ŠTEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1002 
 
 

 DELOVNO MESTO: RAČUNOVODJA VII/2 – (III) 
 
Šifra: J017093 

Zahtevane delovne izkušnje 3 leta 

Predpisana  izobrazba:  visoka strokovna izobrazba (prva stopnja) 

Plačna skupina  J 

Plačna podskupina: J1 

Tarifni razred  VII/2 

Plačni razred brez napredovanja 32 

Plačni razred z napredovanjem 42 

Posebni pogoji: / 

Smer strokovne izobrazbe:  ekonomska 

Dodatna znanja: poznavanje dela z računalnikom in 

računalniškimi programi za knjigovodstvo in 

računovodstvo 

Dodatek za vodenje: 
 

Odpovedni rok: Skladno z določili zakona o delovnih razmerjih 

 
 
Delovno mesto, ki to delovno mesto lahko nadomešča: št. DM  1001 
Opis nalog delovnega mesta: 

• izvajanje knjigovodskih in računovodskih opravil za javni zavod; 

• priprava letnih računovodskih izkazov in finančnih poročil javnega zavoda;  

• usklajevanje davčnih zadev; 

• dela in naloge po naročilu direktorja; 
 
Delovno mesto je sistemizirano za nedoločen čas.  
Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim časom.   
Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi, ženske in mladina. 
Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: razred tveganj delovnega 
mesta R2 
Delodajalec v skladu z zakonom plačuje premijo kolektivnega dodatnega pokojninskega 
zavarovanja za javne uslužbence. 
Pooblastila: / 
Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne 
Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu 
osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ŽALEC 
 
ŠTEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1003 
 

DELOVNO MESTO: VODJA PROJEKTOV VII/2  
 
Šifra: G027910 

Zahtevane delovne izkušnje 3 leta 

Predpisana  izobrazba:  visoka strokovna izobrazba (prva stopnja) 

Plačna skupina  G 

Plačna podskupina: G 

Tarifni razred  VII/2 

Plačni razred brez napredovanja 35 

Plačni razred z napredovanjem 45 

Posebni pogoji: / 

Smer strokovne izobrazbe:   

Dodatna znanja: • sposobnost timskega dela; 

• smisel za komunikacijo in razreševanje 
konfliktnih situacij; 

• poznavanje dela z računalnikom in 
računalniškimi programi in nameščanje 
računalniških programov;  

• znanje tujega jezika: (angleščina); 

Dodatek za vodenje:   

Odpovedni rok: Skladno z določili zakona o delovnih razmerjih 

 
Delovno mesto, ki to delovno mesto lahko nadomešča: št. DM  1005 
Opis nalog delovnega mesta: 

• samostojna priprava izvedbenega programa in učinkovito planiranje programa in storitev zavoda;  

• oblikovanje in izvajanje razvojnih projektov;  

• planiranje in predlaganje animacijskih kulturnih, zabavnih in športno rekreativnih programov; 

• priprava letnega programa in poročila o delu zavoda, ki se nanaša na izvajanje programa;  

• spremljanje tekočih dogodkov oziroma programa zavoda Mladinskega centra Žalec, ki jih v centru 
izvaja zavod ali po dogovoru z zavodom organizirajo drugi (pravne ali fizične osebe);  

• pomoč pri realizaciji programov, ki se izvajajo v zavodu;  

• koordiniranje in usklajevanje vseh delovnih področij v zavodu;  

• sodelovanje pri vseh projektih Mladinskega centra Žalec;  

• skrb za pripravo sprememb pri izvedbi tekočega programa;  

• redno obveščaje ter podajanje utemeljenih predlogov za izboljšanje delovanja zavoda;  

• opravljanje manj zahtevnih del po nalogu nadrejenega;   

• izvaja druge naloge po nalogu direktorja. 
 
Delovno mesto je sistemizirano za nedoločen čas.  
Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim časom.   
Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi, ženske in mladina. 
Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: razred tveganj delovnega 
mesta R2 
Delodajalec v skladu z zakonom plačuje premijo kolektivnega dodatnega pokojninskega 
zavarovanja za javne uslužbence. 
Pooblastila: / 
Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne 
Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu 
osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva   

 
 
 
 
 
 
 



KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ŽALEC   
 
ŠTEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1004 
 

DELOVNO MESTO: STROKOVNI SODELAVEC VII/1 
 
Šifra: J017135 

Zahtevane delovne izkušnje 8 mesecev 

Predpisana  izobrazba:  visoka strokovna izobrazba (prva stopnja) 

Plačna skupina  J 

Plačna podskupina: J1 

Tarifni razred  VII/1 

Plačni razred brez napredovanja 31 

Plačni razred z napredovanjem 41 

Posebni pogoji: / 

Smer strokovne izobrazbe:   

Dodatna znanja: poznavanje dela z računalnikom in 
računalniškimi programi  

Dodatek za vodenje:   

Odpovedni rok: Skladno z določili zakona o delovnih razmerjih 

 
Delovno mesto, ki to delovno mesto lahko nadomešča: št. DM  1003 
Opis nalog delovnega mesta: 

• sodelovanje pri izvajanju postopkov z delovnega področja zavoda; 

• sodelovanje pri pripravi poročil gradiv z delovnega področja 

• izvajanje nalog s področja  

• pripravljanje analiz in poročil 

• dela in naloge po naročilu direktorja zavoda  
 

 
Delovno mesto je sistemizirano za nedoločen čas.  
Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim časom.   
Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi, ženske in mladina. 
Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: razred tveganj delovnega 
mesta R2 
Delodajalec v skladu z zakonom plačuje premijo kolektivnega dodatnega pokojninskega 
zavarovanja za javne uslužbence. 
Pooblastila: / 
Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne 
Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu 
osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva   
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ŽALEC   
 
ŠTEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1005 
 
 

DELOVNO MESTO: POSLOVNI SEKRETAR VII/1  
 
Šifra: J027005 

Zahtevane delovne izkušnje 8 mesecev 

Predpisana  izobrazba:  visoka strokovna izobrazba (prva stopnja) 

Plačna skupina  J 

Plačna podskupina: J2 

Tarifni razred  VII/1 

Plačni razred brez napredovanja 28 

Plačni razred z napredovanjem 38 

Posebni pogoji: / 

Smer strokovne izobrazbe:   

Dodatna znanja: poznavanje dela z računalnikom in 
računalniškimi programi 

Dodatek za vodenje:   

Odpovedni rok: Skladno z določili zakona o delovnih razmerjih 

 
Delovno mesto, ki to delovno mesto lahko nadomešča: št. DM  1003 
Opis nalog delovnega mesta: 

• organiziranje in koordiniranje poslovnih stikov; 

• vodenje dokumentacije in evidenc; 

• sodelovanje pri internem usklajevanju zadev;  

• dela in naloge po naročilu direktorja zavoda;  
 

 
Delovno mesto je sistemizirano za nedoločen čas.  
Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim časom.   
Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi, ženske in mladina. 
Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: razred tveganj delovnega 
mesta R2 
Delodajalec v skladu z zakonom plačuje premijo kolektivnega dodatnega pokojninskega 
zavarovanja za javne uslužbence. 
Pooblastila: / 
Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne 
Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu 
osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ŽALEC   
 
ŠTEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1006 
 

DELOVNO MESTO: OBLIKOVALEC MULTIMEDIJE  
 
Šifra: G015003 

Zahtevane delovne izkušnje 6 mesecev 

Predpisana  izobrazba:  srednja strokovna izobrazba  

Plačna skupina  G 

Plačna podskupina: G 

Tarifni razred  V 

Plačni razred brez napredovanja 23 

Plačni razred z napredovanjem 33 

Posebni pogoji: / 

Smer strokovne izobrazbe:   

Dodatna znanja: • poznavanje dela z računalnikom in 
računalniškimi programi; 

• Zanesljivost in iznajdljivost pri nadziranju in 
zagotavljanju pogojev za vsakokratni 
dogodek; 

• samostojnost in zanesljivost pri delu; 

• Sposobnost ugotovitve in takojšnja odprava 
morebitnih napak pri izvedbi dogodkov; 

• Usposobljenost za racionalno organizacijo 
dela na odru; Usposobljenost za izbor 
ustrezne tehnologije pri opremi dogodkov; 

• odlično komuniciranje s strankami in 
obiskovalci; 

• znanje tujega jezika; 

Dodatek za vodenje:   

Odpovedni rok: Skladno z določili zakona o delovnih razmerjih 

 
Delovno mesto, ki to delovno mesto lahko nadomešča: št. DM  1003 
Opis nalog delovnega mesta: 

• samostojno delo s tonsko, lučno in video tehniko;  

• ozvočevanje javnih prireditev;  

• vzdrževanje tehnike;  

• vodenje evidenc o uporabi tehnike in uporabnikih;  

• vodenje evidenc o opremi, oddaja opreme;  

• pomoč pri načrtovanju in razvoju službe tehnika;  

• skrb za organizacijo in potek tekočih dogodkov;  

• stalna pripravljenost, da v času, ko ni polno zaseden, opravlja tudi druga dela podobne zahtevnosti; 

• spremljanje tekočih dogodkov oziroma programov zavoda Mladinski center Žalec, ki jih v centru 
izvaja zavod ali po dogovoru z zavodom organizirajo drugi ter mu oz. jim, v smislu poznavanja 
notranje organizacije, pri njihovem delu pomaga;  

• Opravljanje manj zahtevnih del po nalogu nadrejenega;  

• izvajanje drugih nalog po nalogu nadrejenega in direktorja. 
 

Delovno mesto je sistemizirano za nedoločen čas.  
Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim časom.   
Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi, ženske in mladina. 
Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: razred tveganj delovnega 
mesta R2 
Delodajalec v skladu z zakonom plačuje premijo kolektivnega dodatnega pokojninskega 
zavarovanja za javne uslužbence. 
Pooblastila: / 
Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne 
Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu 
osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva   



KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ŽALEC   
 
ŠTEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1007 
 

DELOVNO MESTO: HIŠNIK V 
 

Šfra: J035025 

Zahtevane delovne izkušnje zaželene 

Predpisana  izobrazba:  Srednja izobrazba ali srednja strokovna 
izobrazba 

Plačna skupina  J 

Plačna podskupina: J3 

Tarifni razred  IV 

Plačni razred brez napredovanja 20 

Plačni razred z napredovanjem 30 

Posebni pogoji:  

Smer strokovne izobrazbe:  Tehnična smer 

Dodatna znanja: Splošna zdravstvena sposobnost 
Sposodbnost za delo na višini 
Sposobnost za delo s kemičnimi snovmi 
Sposobnost prenašanja fizičnih naporov 
Uporaba osebnih zaščitnih sredstev 

Dodatek za vodenje:  

Odpovedni rok: Skladno z določili zakona o delovnih razmerjih 

 
Opis nalog delovnega mesta:  

• redno vzdrževanje objektov zavoda, opreme, požarno-varnostnih naprav, inventarja in okolice; 

• redno kontroliranje brezhibnosti električne napeljave, aparatov, plinskih napeljav in opreme; 

• planiranje, nabava in racionalna ter gospodarna poraba materiala za popravila in vzdrževanje; 

• zaščita objektov v primeru elementarnih nesreč (neurja, poplave, potresi) in vlomov; 

• menjava luči in popravila stikal; 

• vzdrževanje in urejanje okolice Mladinskega centra Žalec in njemu pripadajoče infrastrukture; 

• vzdrževanje in manjša popravila okvar na grelnih in kurilnih napravah; 

• skrb za ogrevalne naprave v zimskem času, nadzor in izvedba rednega letnega popisa; 

• priprava letnega načrta opravljanja hišniških del; 

• nadzor nad izvajanjem letnega in mesečnega načrta opravljanja hišniških del; 

• pomoč pri pripravi in organizaciji projektov Mladinskega centra Žalec ; 

• upravljanje objekta; 

• pomoč pri pripravi prostorov zavoda za prireditve in pomoč pri pospravljanju prostorov po 
zaključku; 

• po potrebi prevozi materiala in stvari za potrebe zavoda; 

• nadzor na porabo električne energije, vode, plina, kurilnega olja in ostalih stroškov v zvezi z 
obratovanjem; 

• nadzor nad delovanjem električnih, vodovodnih in telekomunikacijskih naprav; 

• prevzem in oddaja pošte; 

• raznašanje pošte in druge korespondence; 

• izvajanje drugih nalog po nalogu nadrejenega in direktorja. 
 

Delovno mesto je sistemizirano za nedoločen čas.  
Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim časom.   
Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi, ženske in mladina. 
Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: razred tveganj delovnega 
mesta R2, R3 
Delodajalec v skladu z zakonom plačuje premijo kolektivnega dodatnega pokojninskega 
zavarovanja za javne uslužbence. 
Pooblastila: / 
Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne 
Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu 
osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva   
 



KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ŽALEC   
 
ŠTEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1008 
 

DELOVNO MESTO: ČISTILKA II 
Šfra: J032001 

Zahtevane delovne izkušnje zaželene 

Predpisana  izobrazba:  Končana osnovna šola 

Plačna skupina  J 

Plačna podskupina: J3 

Tarifni razred  II. 

Plačni razred brez napredovanja 12 

Plačni razred z napredovanjem 22 

Posebni pogoji:  

Smer strokovne izobrazbe:   

Dodatna znanja: Splošna zdravstvena sposobnost 
Sposobnost za delo na višini 
Sposobnost za delo s kemičnimi snovmi 
Sposobnost prenašanja fizičnih naporov 
Uporaba osebnih zaščitnih sredstev 

Dodatek za vodenje:  

Odpovedni rok: Skladno z določili zakona o delovnih razmerjih 

 
Opis nalog delovnega mesta:  

• čiščenje prostorov in okolice zavoda; 

• redno dnevno, tedensko, mesečno in generalno čiščenje talnih površin; 

• redno dnevno, tedensko, mesečno in generalno čiščenje stenskih površin v sanitarnih prostorih; 

• redno dnevno, tedensko, mesečno in generalno čiščenje oken in steklenih površin; 

• redno dnevno, tedensko, mesečno in generalno čiščenje vgrajenega pohištva; 

• redno dnevno, tedensko, mesečno, in generalno čiščenje okolice zavoda (vhodi, izhodi, 
dostopne poti); 

• redno dnevno, tedensko, mesečno in generalno čiščenje pohištva; 

• redno dnevno, tedensko, mesečno in generalno čiščenje delovnih pripomočkov; 

• redno dnevno, tedensko, mesečno in generalno čiščenje ostale opreme druga dela; 

• nameščanje sanitarno-higienskih pripomočkov; 

• prezračevanje prostorov; 

• vzdrževanje lončnic in cvetličnih gredic; 

• zapiranje oken in zaklepanje vrat po končanem delu; 

• preverjanje ali so vodovodne pipe zaprte, luči, klimatske in ostale naprave ugasnjene; 

• praznjenje košev in odnašanje smeti; 

• naročanje čistilnih sredstev; 

• skrb za pravilno ravnanje z delovnimi stroji, pripomočki in čistili; 

• obveščanje hišnika in vodstvo zavoda o okvarah; 

• vodenje dnevne evidence čiščenja; 

• sodelovanje s hišnikom opravljanje drugega dela po navodilih direktorja.  
 
Delovno mesto je sistemizirano za nedoločen čas.  
Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim časom.   
Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi, ženske in mladina. 
Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: razred tveganj delovnega 
mesta R2, R3 
Delodajalec v skladu z zakonom plačuje premijo kolektivnega dodatnega pokojninskega 
zavarovanja za javne uslužbence. 
Pooblastila: / 
Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne 
Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu 
osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva   

 
 
 



KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ŽALEC   
 
ŠTEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1009 
 
 

DELOVNO MESTO: VODJA STREŽBE 
 

Šfra: J035126 

Zahtevane delovne izkušnje 1 leto delovnih izkušenj na enakem ali sorodnem 
področju 

Predpisana  izobrazba:  Srednja izobrazba ali srednja strokovna 
izobrazba  

Plačna skupina  J 

Plačna podskupina: J3 

Tarifni razred  V 

Plačni razred brez napredovanja 19 

Plačni razred z napredovanjem 29 

Posebni pogoji:  

Smer strokovne izobrazbe:  družboslovna, gostinska ali druga ustrezna smer 

Dodatna znanja: pogosto delo v manj ugodnem delovnem času, 
predvsem v popoldanskem in večernem času 
zaželene komunikacijske sposobnosti in 
vajenost dela v teamu, 
prijaznost pri odnosih s strankami, 
komunikativnost, 
skrbnost pri delu z gotovinsko blagajno. 

Dodatek za vodenje:  

Odpovedni rok: Skladno z določili zakona o delovnih razmerjih 

 
Opis nalog delovnega mesta:  

• načrtovanje, vodenje in organiziranje dela v kavarni; 

• komunikacija z dobavitelji in strankami, priprava inventarja; 

• sodelovanje pri izvedbi dogodkov v kavarni ter komunikacija z vodjo projektov oz. 
organizatorjem dogodkov v kavarni; 

• vsebinsko načrtovanje, vodenje in izvedba kavarniških dogodkov; 

• administrativna dela v kavarni (prijava dogodkov, obratovalnega časa ipd.); 

• pripravljalna dela v kavarni: razporejanje miz in stolov, urejanje in pospravljanje miz, dekoracije; 

• strežba oz. sprejem gostov ob prihodu, informacije o dnevni ponudbi kavarne; 

• prevzem in evidentiranje naročil, postrežba pijače in morebitne hrane; 

• priprava in izdaja računov, obračun naročene hrane in pijače z gostom; 

• čiščenje kavarne po preteku odpiralnega časa; 

• priprava potrebnih poročil za vodstvo javnega zavoda; 

• vsa računovodska opravila v zvezi s kavarno in delo z gotovinsko blagajno; 

• tekoče spremljanje prireditev in ostalega dogajanja v javnem zavodu v obsegu, potrebnem za 
posredovanje informacij gostom kavarne; 

• opravljanje drugih del s področja gostinske službe, vodenja kavrane ter izvedbe programa 
javnega zavoda; 

• izvajanje drugih nalog po nalogu nadrejenega in direktorja. 

 
Delovno mesto je sistemizirano za nedoločen čas.  
Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim časom.   
Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi, ženske in mladina. 
Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: razred tveganj delovnega 
mesta R2 
Delodajalec v skladu z zakonom plačuje premijo kolektivnega dodatnega pokojninskega 
zavarovanja za javne uslužbence. 
Pooblastila: / 
Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne 
Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu 
osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva   



KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ŽALEC   
 
ŠTEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1010 
 
 

DELOVNO MESTO: NATAKAR IV 
 

Šfra: J034042 

Zahtevane delovne izkušnje 1 leto delovnih izkušenj na enakem ali sorodnem 
področju 

Predpisana  izobrazba:  Srednja izobrazba ali srednja strokovna 
izobrazba  

Plačna skupina  J 

Plačna podskupina: J3 

Tarifni razred  IV 

Plačni razred brez napredovanja 18 

Plačni razred z napredovanjem 28 

Posebni pogoji:  

Smer strokovne izobrazbe:  družboslovna, gostinska ali druga ustrezna smer  

Dodatna znanja: pogosto delo v manj ugodnem delovnem času, 
predvsem v popoldanskem in večernem času 
zaželene komunikacijske sposobnosti in 
vajenost dela v teamu 
prijaznost pri odnosih s strankami, 
komunikativnost 
skrbnost pri delu z gotovinsko blagajno 

Dodatek za vodenje:  

Odpovedni rok: Skladno z določili zakona o delovnih razmerjih 

 
Opis nalog delovnega mesta:  

• sodelovanje pri izvedbi dogodkov v kavarni ter komunikacija z vodjo projektov oz. 
organizatorjem dogodkov v kavarni; 

• pripravljalna dela v kavarni: razporejanje miz in stolov, urejanje in pospravljanje miz, dekoracije; 

• sprejem gostov ob prihodu; 

• informacije o dnevni ponudbi kavarne; 

• prevzem in evidentiranje naročil; 

• postrežba pijače in morebitne hrane; 

• pospravljanje miz; 

• priprava in izdaja računov; 

• obračun naročene hrane in pijače z gostom; 

• čiščenje kavarne po preteku odpiralnega časa; 

• tekoče spremljanje prireditev in ostalega dogajanja v javnem zavodu v obsegu, potrebnem za 
posredovanje informacij gostom kavarne; 

• občasno opravljanje administrativnih del v upravi javnega zavoda; 

• občasno opravljanje del izvedbe programa v javnem zavodu; 

• opravljanje drugih del s področja gostinske in receptorske službe ter izvedbe programa javnega 
zavoda; 

• izvajanje drugih nalog po nalogu nadrejenega in direktorja. 

 
Delovno mesto je sistemizirano za nedoločen čas.  
Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim časom.   
Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi, ženske in mladina. 
Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: razred tveganj delovnega 
mesta R2 
Delodajalec v skladu z zakonom plačuje premijo kolektivnega dodatnega pokojninskega 
zavarovanja za javne uslužbence. 
Pooblastila: / 
Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne 
Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu 
osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva   



KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ŽALEC   
 
ŠTEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1011 
 
 

DELOVNO MESTO: GLAVNI KUHAR V 
 

Šfra: J035016 

Zahtevane delovne izkušnje 1 leto delovnih izkušenj na enakem ali sorodnem 
področju 

Predpisana  izobrazba:  Srednja izobrazba ali srednja strokovna 
izobrazba  

Plačna skupina  J 

Plačna podskupina: J3 

Tarifni razred  V 

Plačni razred brez napredovanja 19 

Plačni razred z napredovanjem 29 

Posebni pogoji:  

Smer strokovne izobrazbe:  gostinska, gostinska – kuhar 

Dodatna znanja: zaželene komunikacijske sposobnosti in 
vajenost dela v teamu 
prijaznost pri odnosih s strankami, 
Splošna zdravstvena sposobnost 
Sposobnost prenašanja fizičnih naporov in 
toplotnih obremenitev 
Uporaba osebnih zaščitnih sredstev 

Dodatek za vodenje:  

Odpovedni rok: Skladno z določili zakona o delovnih razmerjih 

 
Opis nalog delovnega mesta:  

• vodenje in organizacija dela kuhinje; 

• sestava jedilnikov; 

• pomoč in sodelovanje pri nakupu živil, naročanje živil; 

• vodenje evidence živil na zalogi priprava obrokov; 

• priprava obrokov; 

• priprava postrežbe za zaključene skupine in dogodke Mladinskega centra Žalec; 

• skrb za pripravo prigrizkov za posebne primere; 

• čiščenje kuhinje; 

• pomivanje in pospravljanje posode; 

• vsakodnevno čiščenje in vzdrževanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih površin in prostorov 
kuhinje; 

• dnevna skrb za urejenost in čistočo v kuhinji; 

• skrb za stalno higieno v kuhinji; 

• dnevno izvajanje vseh potrebnih del in opravil v zvezi s HACCP programom; 

• stalno strokovno izobraževanje in izpopolnjevanje za področje dela - HACCP program; 

• izpolnjevanje in priprava vseh potrebnih evidenc, analiz in poročil v zvezi s HACCP programom; 

• izvajanje drugih nalog po nalogu nadrejenega in direktorja. 
 
Delovno mesto je sistemizirano za nedoločen čas.  
Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim časom.   
Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi, ženske in mladina. 
Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: razred tveganj delovnega 
mesta R2 
Delodajalec v skladu z zakonom plačuje premijo kolektivnega dodatnega pokojninskega 
zavarovanja za javne uslužbence. 
Pooblastila: / 
Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne 
Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu 
osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva   
 



KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ŽALEC   
 
ŠTEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1012 
 
 

DELOVNO MESTO: KUHAR IV 
 

Šfra: J034030 

Zahtevane delovne izkušnje zaželene 

Predpisana  izobrazba:  Srednja izobrazba ali srednja strokovna 
izobrazba  

Plačna skupina  J 

Plačna podskupina: J3 

Tarifni razred  IV 

Plačni razred brez napredovanja 15 

Plačni razred z napredovanjem 25 

Posebni pogoji:  

Smer strokovne izobrazbe:  gostinska, gostinska – kuhar 

Dodatna znanja: zaželene komunikacijske sposobnosti in 
vajenost dela v teamu 
prijaznost pri odnosih s strankami, 
Splošna zdravstvena sposobnost 
Sposobnost prenašanja fizičnih naporov in 
toplotnih obremenitev 
Uporaba osebnih zaščitnih sredstev 

Dodatek za vodenje:  

Odpovedni rok: Skladno z določili zakona o delovnih razmerjih 

 
Opis nalog delovnega mesta:  

• priprava hrane; 

• pravilno rokovanje s kuhinjskimi napravami in opremo; 

• skrb za razdelitev naročenih obrokov; 

• pomoč pri pripravi prigrizkov za posebne primere; 

• čiščenje kuhinje; 

• pomivanje in pospravljanje posode; 

• vsakodnevno čiščenje in vzdrževanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih površin in prostorov 
kuhinje; 

• dnevna skrb za urejenost in čistočo v kuhinji; 

• skrb za stalno higieno v kuhinji druga dela; 

• dnevno izvajanje vseh potrebnih del in opravil v zvezi s HACCP programom; 

• stalno strokovno izobraževanje in izpopolnjevanje za področje dela - HACCP program; 

• izpolnjevanje in priprava vseh potrebnih evidenc, analiz in poročil v zvezi s HACCP programom; 

• izvajanje drugih nalog po nalogu nadrejenega in direktorja. 
 
Delovno mesto je sistemizirano za nedoločen čas.  
Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim časom.   
Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi, ženske in mladina. 
Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: razred tveganj delovnega 
mesta R2 
Delodajalec v skladu z zakonom plačuje premijo kolektivnega dodatnega pokojninskega 
zavarovanja za javne uslužbence. 
Pooblastila: / 
Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne 
Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu 
osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva   
 
 
 
 
 



KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ŽALEC   
 
ŠTEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1013 
 
 

DELOVNO MESTO: KUHINJSKI POMOČNIK III 
 

Šifra: J033008 

Zahtevane delovne izkušnje zaželene 

Predpisana  izobrazba:  Nižja poklicna šola 

Plačna skupina  J 

Plačna podskupina: J3 

Tarifni razred  III 

Plačni razred brez napredovanja 11 

Plačni razred z napredovanjem 21 

Posebni pogoji:  

Smer strokovne izobrazbe:  poklicna izobrazba, osnovna šola in ustrezna 
znanja za opravljanje poklica 

Dodatna znanja: Splošna zdravstvena sposobnost 
Sposobnost prenašanja fizičnih naporov in 
toplotnih obremenitev 
Uporaba osebnih zaščitnih sredstev 

Dodatek za vodenje:  

Odpovedni rok: Skladno z določili zakona o delovnih razmerjih 

 
Opis nalog delovnega mesta:  

• pomoč kuharjem pri pripravi obrokov; 

• čiščenje kuhinje; 

• pomivanje in pospravljanje posode; 

• vsakodnevno čiščenje in vzdrževanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih površin in prostorov 
kuhinje; 

• dnevna skrb za urejenost in čistočo v kuhinji; 

• dosledno upoštevanje HACCP programa; 

• izvajanje drugih nalog po nalogu nadrejenega in direktorja. 

 
Delovno mesto je sistemizirano za nedoločen čas.  
Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim časom.   
Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi, ženske in mladina. 
Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: razred tveganj delovnega 
mesta R2 
Delodajalec v skladu z zakonom plačuje premijo kolektivnega dodatnega pokojninskega 
zavarovanja za javne uslužbence. 
Pooblastila: / 
Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne 
Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu 
osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ŽALEC   
 
ŠTEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1014 
 

DELOVNO MESTO: RECEPTOR V 
 

Šfra: J035056 

Zahtevane delovne izkušnje zaželene 

Predpisana  izobrazba:  srednja izobrazba ali srednja strokovna 
izobrazba 

Plačna skupina  J 

Plačna podskupina: J3 

Tarifni razred  V 

Plačni razred brez napredovanja 19 

Plačni razred z napredovanjem 29 

Posebni pogoji:  

Smer strokovne izobrazbe:  družboslovna smer ali gostinstvo, hotelirstvo ter 
druge sorodne smeri 

Dodatna znanja: • sposobnost timskega dela; 

• smisel za komunikacijo in razreševanje 
konfliktnih situacij; 

• poznavanje dela z računalnikom 

Dodatek za vodenje:  

Odpovedni rok: Skladno z določili zakona o delovnih razmerjih 

 
Opis nalog delovnega mesta:  

• sprejem, vodenje in namestitev gostov; 

• Informiranje gostov o kraju in dogodkih; 

• upravljanje s sobami v nastanitvenem objektu; 

• vodenje evidence sob in gostov; 

• sprejemanje in koordinacija najavljenih obiskov; 

• nadzor in obračun storitev; 

• vodenje blagajne in blagajniškega dnevnika; 

• usmerjanje gostov in obiskovalcev; 

• dajanje telefonskih informacij ali usmerjanje telefonskih klicev; 

• informiranje obiskovalcev o splošnem delovanju Mladinskega centra Žalec; 

• sprejemanje strank v recepciji zgradbe; 

• nudenje službenih in splošnih informacij; 

• spremljanje spletnih komentarjev o hotelskih storitveh in zadovostvu gostov; 

• izvajanje drugih nalog po nalogu nadrejenega in direktorja. 
 
 
Delovno mesto je sistemizirano za nedoločen čas.  
Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim časom.   
Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi, ženske in mladina. 
Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: razred tveganj delovnega 
mesta R2 
Delodajalec v skladu z zakonom plačuje premijo kolektivnega dodatnega pokojninskega 
zavarovanja za javne uslužbence. 
Pooblastila: / 
Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne 
Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu 
osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva   
 
 
 
 
 
 
 



KATALOG DELOVNIH MEST JAVNEGA ZAVODA MLADINSKI CENTER ŽALEC   
 
ŠTEVILKA DELOVNEGA MESTA: 1015 
 

DELOVNO MESTO: SOBARICA III 
 

Šfra: J032019 

Zahtevane delovne izkušnje zaželene 

Predpisana  izobrazba:  poklicno usposabljanje po končani OŠ, nižja 
poklicna šola 

Plačna skupina  J 

Plačna podskupina: J3 

Tarifni razred  III 

Plačni razred brez napredovanja 14 

Plačni razred z napredovanjem 24 

Posebni pogoji:  

Smer strokovne izobrazbe:  poklicna izobrazba, osnovna šola in ustrezna 
znanja za opravljanje poklica 

Dodatna znanja: Splošna zdravstvena sposobnost 
Sposobnost prenašanja fizičnih naporov in 
toplotnih obremenitev 
Uporaba osebnih zaščitnih sredstev 

Dodatek za vodenje:  

Odpovedni rok: Skladno z določili zakona o delovnih razmerjih 

 
Opis nalog delovnega mesta:  

• čiščenje in pospravljanje sob; 

• čiščenje in pospravljanje bivalnih prostorov za goste; 

• zamenjava posteljnine, čiščenje tal, brisanje prahu, odnašanje umazane posode iz sob, 
praznjenje smetnjakov; 

• vsakodnevno čiščenje in vzdrževanje prostorov, ki so namenjeni gostom; 

• dnevna skrb za urejenost in čistočo v hotelu/hostlu; 

• izvajanje drugih nalog po nalogu nadrejenega in direktorja. 

 
Delovno mesto je sistemizirano za nedoločen čas.  
Naloge delovnega mesta se opravljajo s polnim delovnim časom.   
Naloge v skladu s predpisi smejo opravljati invalidi, ženske in mladina. 
Oznaka skupine v katero sodi delovno mesto glede na oceno tveganja: razred tveganj delovnega 
mesta R2 
Delodajalec v skladu z zakonom plačuje premijo kolektivnega dodatnega pokojninskega 
zavarovanja za javne uslužbence. 
Pooblastila: / 
Pooblastilo za dostop do tajnih podatkov: ne 
Druge posebnosti: vpogled in dostop v evidence osebnih podatkov, skladno s Pravilnikom o varstvu 
osebnih in drugih zaupnih podatkov ter dokumentarnega gradiva   
 
 


