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SISTEMIZACIJO DELOVNIH MEST V GASILSKI ZVEZI ČRNOMELJ 

 
 
Sistemizirana delovna mesta: 
 

1. Poimenovanje delovnega mesta: 
Tajnik 

 
2. Šifra delovnega mesta: 

- 001 
 

3. Število delovnih mest:  
- 1 
 

4. Področje dela:  
- Administrativno – tehnično poslovanje 
 

5. Zahtevana vrsta izobrazbe, poklic in programi: 
- Srednje tehniško oz. drugo strokovno izobraževanje / srednja strokovna izobrazba ali 
- Splošno srednješolsko izobraževanje / splošna srednješolska izobrazba 
 

6. Naloge: 
- vodenje, organiziranje in opravljanje administrativno - tehničnega poslovanja v Gasilski zvezi 

Črnomelj za potrebe organov, komisij in funkcionarjev Gasilske zveze Črnomelj, 
- izvajanje računalniške obdelave podatkov, 
- izvajanje nalog pisarniškega poslovanja (sprejemanje in pregledovanje pošte, evidentiranje 

dokumentov, odprava pošte, dokumentiranje in arhiviranje gradiva), 
- zbiranje in urejanje podatkov ter oblikovanje in vodenje baz podatkov, 
- sodelovanje pri materialnem in finančnem poslovanju, 
- sprejemanje in posredovanje telefonskih klicev ter vodenje zapisnikov, 
- sprejemanje in usmerjanje strank, 
- koordiniranje poslovnih stikov, 
- pisanje tekstov po navodilu, 
- vodenje evidenc in pripravljanje statističnih podatkov, 
- skrb za oskrbo s potrošnim materialom, 
- načrtovanje in pomoč pri izvedbi usposabljanj, 
- pripravljanje informacij, poročil in analiz ter predlaganje ukrepov, 
- sodelovanje pri pripravi normativnih aktov, 
- sodelovanje pri pripravi in izvedbi projektov, 
- sodelovanje pri pripravi in izvedbi javnih naročil, 
- opravljanje redne letne registracije vozil Gasilske zveze Črnomelj, 
- urejanje vseh vrst zavarovanj za Gasilsko zvezo Črnomelj, prostovoljna gasilska društva v 

Gasilski zvezi Črnomelj in članov v prostovoljnih gasilskih društvih v Gasilski zvezi Črnomelj, 
- napotovanje operativnih gasilcev v prostovoljnih gasilskih društvih v Gasilski zvezi Črnomelj 

na  zdravstvene preglede za ugotavljanje zdravstvene sposobnosti operativnih gasilcev in vpis 
rezultatov iz zdravniškega spričevala v predvideno aplikacijo, 



- sodelovanje pri internem usklajevanju med organi Gasilske zveze Črnomelj, med Gasilsko 
zvezo Črnomelj in prostovoljnimi gasilskimi društvi v Gasilski zvezi Črnomelj in širše, 

- pomoč in izvedba svečanosti na nivoju Gasilske zveze Črnomelj, 
- pomoč pri izvedbi gasilskih svečanostih v prostovoljnih gasilskih društvih v Gasilski zvezi 

Črnomelj, 
- pomoč pri administrativnih in tehničnih opravilih prostovoljnim gasilskim društvom v Gasilski 

zvezi Črnomelj, 
- pomoč pri administrativnih in tehničnih opravilih v Belokranjski gasilski regiji v času, ko 

Gasilska zveza Črnomelj izvaja koordinacijo dela regije, 
- opravljanje drugih nalog s svojega delovnega področja, v skladu s programom dela in sklepi 

organov Gasilske zveze Črnomelj, 
- opravljanje drugih nalog s svojega delovnega področja, ki jih naročita funkcionarja Gasilske 

zveze Črnomelj. 
 
7. Želena znanja, sposobnosti in lastnosti: 

- delo s programi za urejanje besedil na računalniku, 
- osnovno znanje vsaj enega tujega jezika (angleščina, nemščina), 
- vozniški izpit B kategorije, 
- opravljeno najmanj usposabljanje za operativnega gasilca, 
- poznavanje sistema zaščite in reševanja, 
- delo s programom za vodenje evidenc v gasilskih organizacijah Vulkan, 
- delo z informacijskim sistemom Uprave RS za zaščito in reševanje o nesrečah in intervencijah 

Spin, 
- delo z računalniškim računovodskim programom Minimax, 
- delo z računalniškim programom za vodenje vhodne in izhodne pošte ter dokumentacije 

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

8. Posebnosti delovnega mesta: 
- Neenakomerni delovni čas. 

 
9. Odpovedni rok: 

- V primeru redne odpovedi pogodbe o zaposlitvi s strani delavca je odpovedni rok 60 
(šestdeset) dni. 

 
Sistemizacija delovnih mest v Gasilski zvezi Črnomelj prične veljati takoj po sprejemu na Upravnem 
odboru Gasilske zveze Črnomelj in se prične uporabljati naslednji delovni dan. 
 
     
          
      Boris Kambič 
      predsednik Gasilske zveze Črnomelj 
      gasilski častnik II. stopnje 


