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RAZVOINO IZOBRAZEVALNI CENTER NOVO MESTO
TOPLISKA CESTA 2
8000 NOVO MESTO

Stevilka: 110-19/2025/1
Datum: 7. 8. 2025

OBJAVA PROSTEGA DELOVNEGA MESTA
ORGANIZATOR IZOBRAZEVANIA ODRASLIH
za delo na projektu VGC + (Vecgeneracijski Center +)

Trajanje in vrsta zaposlitve: od 15. 9. 2025 ~30. 9. 2029 za polni delovni &as

1. OSNOVNI PODATKI DELOVNEGA MESTA

Organizacijska enota STROKOVNE SLUZBE

Delovno mesto ORGANIZATOR IZOBRAZEVANIE ODRASLIH
Sifra DM D027010

Placna skupina D

Pla¢na podskupina D2

Tarifni razred VII/2

PR brez napredovanj 19
St. napredovalnih 16
razredov
NAZIV SIFRA PR MIN PR MAX
ORGANIZATOR IZOBRAZEVANIE ODRASLIH — VISII SVETNIK 1 30 35
ORGANIZATOR IZOBRAZEVANIE ODRASLIH - SVETNIK 2 28 33
ORGANIZATOR IZOBRAZEVANIE ODRASLIH - SVETOVALEC 3 25 30
ORGANIZATOR IZOBRAZEVANIE ODRASLIH - MENTOR 4 22 27
5

ORGANIZATOR IZOBRAZEVANIE ODRASLIH 19 24

2. POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

i

specializacija po visoko3olski izobrazbi (prejsnja)
- visoko3olska univerzitetna izobrazba (prejsnja)

- magistrska izobrazba (2. bolonjska stopnja)

- pedagosko-andragoska izobrazba

Strokovna izobrazba:

1

strokovni izpit na podrocju vzgoje in izobrazevanja
strokovni izpit na podrocju socialnega varstva

Posebne zahteve:



Smer:

Stopnja:

H RAZVOING
rl‘ ‘ IZOBRAZEVALNI
6 | CENTERNOVO MESTO

druzboslovna ali druga ustrezna

Vii/2

Delovne izkusnje: 5 let delovnih izku3enj

Poslkusno delo: 3 mesece

Zahtevana dodatna
funkcionalna znanja:

dobro ustno in pisno izraZanje v slovenskem jeziku

sposobnost za delo z racunalnikom (zahtevno oblikovanje besedil,
zahtevno delo s preglednicami, zahtevno oblikovanje predstavitey,
uporaba elektronske poste in interneta)

- znanje angleskega jezika na nivoju B2

- znanje projektnega vodenja

- poznavanje zakonodaje s podrocja izobraZevanja

- izpit B kategorije

Kompetence: - komunikacijske sposobnosti

- iniciativnost in ciljna naravnanost

- kooperativnost in prilagodljivost

- samostojnost in odgovornost

- organizacijske sposobnosti

- pripravljenost sprejemati nove zadolZitve
- vodstvene sposobnosti

Drugi pogoji: - lastno prevozno sredstvo

3. OPIS DEL IN NALOG

Vodstvene naloge:

vodenje lokalnih, nacionalnih in mednarodnih projektov

sodelovanje pri oblikovanju delovnih in projektnih skupin

vodenje delovnih in projektnih skupin

vodenje procesov, izobraZzevalnega podrocja, strokovnih aktivov, programskih udciteljskih

zborov

Dela na projektih/programih:

realizacija nalog, ki izhajajo in LDN in planov projektov

aktivno sodelovanje v razli¢nih komisijah in dosledno izvrSevanje vseh nalog in zadolZitev v
sklopu delovanja komisije.

nacrtovanje, organiziranje, vodenje, spremljanje in nadziranje poteka izobraZevalnega leta
po izobraZevalnih programih in projektih

spremljanje procesa dela v vseh fazah andragoskega ciklusa na svojem podrocju
oblikovanje strokovnega aktiva in programskega uciteljskega zbora ter in njegovo vodenje
na podrocjih dela, kjer je to zahtevano

nacrtovanje programov

o priprava lastnega LDN

o nacrtovanje poteka izobraZevalne leta po izobraZevalnih programih in projektih

o operativno (vsebinsko, terminsko in finan¢no) nacrtovanje, priprava in izvedba
lokalnih, regijskih, nacionalnih in mednarodnih projektov



o}

H RAZVOINO
ri‘ ‘ IZOBRAZEVALNI
o | CENTERNOVO MESTO

priprava izvedbenega nacrta za posamezni izobraZevalni program (predmetniki,
urniki oz. razporedi)

priprava programa/projekta

(e]

priprava programa in izvajanje aktivnosti za izvedbo (oblikovanje vsebine, ciljev,
meril; oblikovanje cen in stroSkovnika; priprava gradiva, oblikovanje urnikov in
dolocanje rokov)

izbira zunanjih izvajalcev (priprava in objava razpisa, izbira izvajalcev in
pripravljanje na naloge, priprava pogodb)

dogovarjanje vseh parametrov izvedbe programa z izvajalci (urniki, izpitni roki,
urejenost prostorov, u¢no in podporno gradivo)

zagotavljanje podpornega materiala (pripravljanje materiala, zbiranje ponudb,
narocanje) za izvedbo programa ali projekta

izvajanje aktivnosti vpisov v program (priprava in objava razpisa, posredovanje
vabil, vodenje evidenc prijavljenih udeleZencev v zahtevanih aplikacijah,
formiranje skupin, sprejemanje in izdajanje sklepov)

izdelava predstavitvenega materiala planiranih in izvedenih programov in
projektov ter objava na spletnih straneh, socialnih omreZjih in v razli¢nih medjijih
osebne predstavitve potencialnim ciljnim skupinam (udelezba na razli¢nih
dogodkih, informativnih dnevnih)

svetovalno delo

o

pedagoski

o

O

o]
evalvacije

O

@]

informiranje o ponudbi izobrazevalnih programov, o moZnostih, oblikah in
pogojih za vkljucitev

svetovanje udeleZencem pred, med in po zakljuCenem izobraZevanju, priprava
osebnih izobrazevalnih nalrtov in spremljanje uspe3nosti

spremljanje dela predavateljev in zunanjih sodelavcev, nudenje pomodi in
predlaganje sprememb in izboljsav

proces

poucevanje v izobraZzevalnih programih v skladu z izobrazbo, usposobljenostjo in
letnim planom

priprava ucnega gradiva

priprava in vodenje pedagoSke dokumentacije

vrednotenje programov, projektov in gradiv po izbranih kazalnikih ter koncna
evalvacija in priprava porocil v skladu z navodili

priprava in obdelava vprasalnikov in gradiva za zbiranje povratnih informacij od
udeleZencev in izvajalcev

evidence in porocanje

¢}

vzpostavitev in vodenje evidenc (uradne in interne evidence udeleZencey,
izdanih spriCeval in potrdil, evidence stroskov, opravljenih storitev in ostale
evidence vezane na izvedbo programov/projektov)

priprava obracunov pogodbenih razmerij, stroskov in drugih podatkov po
navodilih raCunovodstva

priprava mesecnih, obdobnih in letnih vsebinskih in financnih porocil, analiz in
statistik o izvedenih programih, projektih, realizaciji LDN in oddaja porocil ter
zaklju¢ne dokumentacije ustreznim naslovnikom in preko spletnih portalov ali
objave na spletnih straneh
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o vodenje poslovne in finan¢ne dokumentacije na svojem podrocju v skladu s
sistemom vodenja in arhiviranja opredeljenega v aktih zavoda in veljavni
zakonodaji

Razvoj in trZzenje

skrb za stalno dodatno strokovno izobraZevanje in izpopolnjevanje

ugotavljanje izobraZevalnih potreb in podajanje predlogov za oblikovanje poslovne ter
razvojne politike RIC-a in LDN

spremljanje razpisov, javnih narodil in natecajev ter drugih moZnosti za pridobivanje
financnih virov za izvajanje dejavnosti

priprava razpisne dokumentacije in prijav za razli¢ne razpise za pridobivanje finan¢nih virov
spremljanje lokalnih, nacionalnih in mednarodnih ponudnikov enakih in sorodnih dejavnosti
ter konkurencnih izobraZevalnih organizacij z namenom prepoznavanja in prenosa dobrih
praks v delovanje zavoda

predlaganje, razvijanje in priprava novih izobraZevalnih programov, u¢nih gradiv in u¢nih
pripomockov

eksperimentalno vodenje novih izobraZevalnih oblik

sodelovanje z institucijami v okolju in oblikovanje lokalnih partnerstev na svojih podrocjih
dela

nacCrtovanje in izvajanje promocijskih in trZznih aktivnosti na delovnem podrodju za
informiranje ciljnih skupin, sploSne in strokovne javnosti (priprava stojnic, promocijskega
gradiva, aktivna udelezba na sejmih, festivalih ipd.)

oblikovanje promocijskih gradiv, fotografiranje izvedbe programov, priprava sporocil za
javnost, komunikacija z mediji v okviru pristojnosti, objavljanje na spletni strani, socialnih
omreZjih ...

objavljanje Clankov v strokovnem tisku v slovenskem in angleskem jeziku

priprava prispevkov in sodelovanje na strokovnih dogodkih doma in v tujini

organiziranje novinarskih konferenc (priprava vabil, priprava in podajanje sporocil)
povezovanje s podjetji in drugimi institucijami, partnerji, potencialnimi koristniki storitev in
ostalimi deleZniki na svojem delovnem podro&ju z namenom trZzenja storitev zavoda

Organizator izobraZevanja odraslih opravlja tudi ostale naloge po navodilih direktorja v skladu z
usposobljenostjo delavca v okviru iste vrste del in nalog.

4. ODGOVORNOSTI

Organizator izobraZzevanja odraslih je pri svojem delu odgovoren:

za podajanje predlogov nadaljnjega razvoja zavoda

za pripravo LDN, planov projekta/programov in realizacijo nalog definiranih v LDN in planih
projekta

za realizacijo postavljenih planov, casovnic in ciljev projekta/programov

odgovornost za programiranje in izvedbo izobraZevalnih programov

za kakovostno izvedbo izobraZevalnih programov (predmetniki, urniki, razporedi predavanj)
in projektov

za financno realizacijo projektov

za kakovost lastnega dela in izvedbe izobraZevalnih programov na svojem delovnem
podrodju
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za pravocasno obve3cenost udeleZencev, izvajalcev izobraZevanj ter ostalih zunanjih
sodelavcev ter SirSe javnosti o izvedbi programov in dosezkih

za tocnost in popolnost vseh predpisanih evidenc

za izvrSevanje pogodbenih obveznosti z zunanjimi izvajalci

za to¢no in pravocasno pripravo podatkov za potrebe racunovodstva

za strokovno in pravocasno pripravljena gradiva ter porocila

za sodelovanje na objavljenih razpisih, javnih narocilih ter natecajih ter pridobivanje
financ¢nih virov za izvajanje dejavnosti

za doseganje zadovoljstva udelezenceyv, izvajalcev programov in projektov

za poznavanje aktualne zakonodaje na podrocju izobraZevanja in poslovnih procesov na
svojem podrocju dela

za realizacijo sprejetih sklepov kolegija, andragoSkega zbora, strokovnih aktivov, komisij in
projektnih skupin

za varovanije listin in osebnih podatkov, s katerimi razpolaga, oziroma se z njimi seznani pri
opravljanju dejavnosti zavoda

za prepoznavnost zavoda v lokalnem, nacionalnem in mednarodnem okolju in dobro ime
zavoda

za izvajanje pravilnikov in splo3nih aktov zavoda

za varovanje poslovne tajnosti in varovanje ugleda zavoda

5. DELOVNE RAZMERE

Delovni Cas: - polni delovni Cas

- preteZzno v dopoldanskem casu, pogosto v popoldanskem in
obcasno ob sobotah in dela prostih dnevih

Kraj opravljanja dela: - na sedeZzu delodajalca in ostalih lokacijah, kjer se izvajajo

dejavnosti zavoda
- terensko delo po Sloveniji in tujini

Prijava je mogoca od 8. 8. do vkljucno 8. 9. 2025.

Zacetek dela: 15.9. 2025

Nacin prijave kandidatov: pisno vlogo z Zivljenjepisom in dokazili poSljejo na naslov RIC Novo
mesto, Topliska cesta 2, 8000 Novo mesto ali po e-po5ti na naslov tjasa.luznar@ric-nm.si

KKandidati morajo obvezno predloZiti tudi potrdilo iz kazenske evidence, ki ni starejsa od enega
meseca.

Gregor Sepaher
difektory,




