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SISTEMIZACIJO DELOVNIH MEST V GASILSKI ZVEZI CRNOMELJ

Sistemizirana delovna mesta:

1. Poimenovanje delovnega mesta:
Tajnik

2. Sifra delovnega mesta:
-001

3. Stevilo delovnih mest:
-1

4. Podrocje dela:
- Administrativno — tehni¢no poslovanje

5. Zahtevana vrsta izobrazbe, poklic in programi:
- Srednje tehniSko oz. drugo strokovno izobrazevanje / srednja strokovna izobrazba ali
- Splosno srednjesolsko izobrazevanje / sploSna srednjeSolska izobrazba

6. Naloge:

- vodenje, organiziranje in opravljanje administrativno - tehni€nega poslovanja v Gasilski zvezi
Crnomelj za potrebe organov, komisij in funkcionarjev Gasilske zveze Crnomelj,

- izvajanje ra¢unalniSke obdelave podatkov,

- izvajanje nalog pisarniSkega poslovanja (sprejemanje in pregledovanje poste, evidentiranje
dokumentov, odprava poste, dokumentiranje in arhiviranje gradiva),

- zbiranje in urejanje podatkov ter oblikovanje in vodenje baz podatkov,

- sodelovanje pri materialnem in finanénem poslovanju,

- sprejemanije in posredovanije telefonskih klicev ter vodenje zapisnikov,

- sprejemanje in usmerjanje strank,

- koordiniranje poslovnih stikov,

- pisanje tekstov po navodilu,

- vodenje evidenc in pripravljanje statisti¢nih podatkov,

- skrb za oskrbo s potro$nim materialom,

- naértovanje in pomo¢ pri izvedbi usposabljanj,

- pripravljanje informacij, porocil in analiz ter predlaganje ukrepov,

- sodelovanije pri pripravi normativnih aktov,

- sodelovanije pri pripravi in izvedbi projektov,

- sodelovanije pri pripravi in izvedbi javnih narodil,

- opravljanje redne letne registracije vozil Gasilske zveze Crnomelj,

- urejanje vseh vrst zavarovanj za Gasilsko zvezo Crnomelj, prostovolina gasilska drustva v
Gasilski zvezi Crnomelj in &lanov v prostovoljnih gasilskih drustvih v Gasilski zvezi Crnomelj,

- napotovanje operativnih gasilcev v prostovoljnih gasilskih drustvih v Gasilski zvezi Crnomel]
na zdravstvene preglede za ugotavljanje zdravstvene sposobnosti operativnih gasilcev in vpis
rezultatov iz zdravniSkega spri¢evala v predvideno aplikacijo,



- sodelovanje pri internem usklajevanju med organi Gasilske zveze Crnomelj, med Gasilsko
zvezo Crnomelj in prostovoljnimi gasilskimi drustvi v Gasilski zvezi Crnomelj in $irSe,

- pomog in izvedba svedanosti na nivoju Gasilske zveze Crnomelj,

- pomo¢€ pri izvedbi gasilskih sve€anostih v prostovoljnih gasilskih drustvin v Gasilski zvezi
Crnomelj,

- pomoc¢ pri administrativnih in tehniénih opravilih prostovoljnim gasilskim drustvom v Gasilski
zvezi Crnomelj,

- pomo¢ pri administrativnih in tehni¢nih opravilih v Belokranjski gasilski regiji v ¢asu, ko
Gasilska zveza Crnomelj izvaja koordinacijo dela regije,

- opravljanje drugih nalog s svojega delovnega podro€ja, v skladu s programom dela in sklepi
organov Gasilske zveze Crnomelj,

- opravljanje drugih nalog s svojega delovnega podrocja, ki jih naro€ita funkcionarja Gasilske
zveze Crnomel;.

7. Zelena znanja, sposobnosti in lastnosti:

- delo s programi za urejanje besedil na racunalniku,

- 0shovno znanje vsaj enega tujega jezika (anglesc¢ina, nemscina),

- vozniski izpit B kategorije,

- opravljeno najmanj usposabljanje za operativhega gasilca,

- poznavanje sistema zasc¢ite in reSevanja,

- delo s programom za vodenje evidenc v gasilskih organizacijah Vulkan,

- delo z informacijskim sistemom Uprave RS za zascito in reSevanje o nesre€ah in intervencijah
Spin,

- delo z raCunalniSkim racunovodskim programom Minimax,

- delo z radunalniskim programom za vodenje vhodne in izhodne poste ter dokumentacije
Delovodnik,

- delo z radunalniskimi aplikacijami Word, Excel, Teams, PowerPoint, Outlook, OneDrive.

8. Posebnosti delovnega mesta:
- Neenakomerni delovni ¢as.

9. Odpovedni rok:
- V primeru redne odpovedi pogodbe o zaposlitvi s strani delavca je odpovedni rok 60
(Sestdeset) dni.

Sistemizacija delovnih mest v Gasilski zvezi Crnomelj priéne veljati takoj po sprejemu na Upravnem
odboru Gasilske zveze Crnomelj in se prine uporabljati naslednji delovni dan.
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