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PRAVILNIK

o organizaciji in sistemizaciji delovnih mest
I. SPLOSNE DOLOCBE
1. ¢len

S tem pravilnikom se dolo¢a notranja organizacija in sistemizacija delovnih mest zavoda
Gorenjskih lekarn (v nadaljevanju Zavod).

2. ¢len

Notranja organizacija, doloena s tem pravilnikom, izhaja iz poslanstva, strategije, vrednot in
nalog Zavoda ter poslovnih procesov, ki v njem potekajo. Notranja organizacija Zavoda
zagotavlja:

- smotrno organiziranost in vodenje delovnih procesov in u¢inkovit notranji nadzor nad

opravljanjem nalog,

- strokovno, u¢inkovito in usklajeno izvajanje nalog na vseh podro¢jih dejavnosti,

- polno zaposlenost zaposlenih glede na potrebe dela,

- usmerjenost Zavoda k uporabnikom storitev,

- zakonitost in javnost dela.

3. ¢len

(1) Organizacijske enote se oblikujejo s pomocjo naslednjih kriterijev:

- vrste in obseg dejavnosti, v skladu z doloili Zakona o lekarniski dejavnosti:
- strokovna sorodnost nalog,

medsebojna povezanost dejavnosti (funkcij),

pomen organizacijskih enot za doseganje skupnih ciljev Zavoda.

(2) Pri dolo¢anju organizacijske ravni posamezne organizacijske enote se uposteva:

- velikost podro¢ja, ki jo enota pokriva in kadrovska koordinacija zaposlenih na tem
podrocju,

- &irina in specifi¢nost dejavnosti organizacijske enote.

- vpliv na doseganje skupnega cilja (pomembnost enote).

(1) Sistemizacija delovnih mest opredeljuje dela in naloge, ki jih lahko opravlja posamezen
delavec v polnem ali skrajSanem delovnem Casu ter predstavlja skup predvsem istovrstnih
opravil, lahko pa tudi drugih opravil, ki so funkcionalno vezana na opravljanje teh in terjajo
istovrstno ali sorodno strokovno izobrazbo.

(2) Delovna mesta so doloCena s seznamom delovnih mest, ki je sestavni del tega pravilnika.
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5. ¢len

Sistemizacija delovnih mest je namenjena zlasti:
- racionalni delitvi dela,
- ucinkoviti koordinaciji dela in delovanja posameznih sluzb.
- dolo¢anju pogojev. ki jih mora delavec izpolnjevati z opravljanjem nalog delovnega
mesta,
- izoblikovanju in izvajanju kadrovske politike, ki zagotavlja izbiro in razporejanje
delavcev po njihovi sposobnosti v skladu z zahtevami delovnega mesta.

6. ¢len

(1) Delavci v organizacijskih enotah so dolZzni izvajati dela v okviru delovnega mesta vestno,
kvalitetno in v dolocenih rokih. Pri izvrSevanju nalog so dolzni izvajati naloge
predpostavljenega vodje, sodelovati s sodelavci ter smotrno uporabljati sredstva, ki so jim
zaupana pri delu.

(2) Vsak delavec odgovarja za posledice, ki bi nastale v zavodu zaradi neizpolnjevanja nalog,
ki jih je dolzan izvajati v okviru nalog delovnega mesta ali po nalogu predpostavljenega
vodje.

7. Clen

Sistematizacija dolo¢a delovna mesta, na katerih bodo imeli zaposleni zaradi opravljanja
funkcije ali izvajanja nalog na delovnih mestih v organizaciji. dostop do tajnih podatkov, ki
imajo stopnjo tajnosti interno ali bodo seznanjeni z njihovo vsebino oziroma se bodo z
njihovo vsebino seznanili pri svojem delu.

Ta delovna mesta so:

B017336 Direktor lekarne,

B017398 Namestnik direktorja,

JO18956 Vodja II, Vodja splosne, pravne in kadrovske sluzbe,

JO17960 Vodja III, Vodja sluzbe informacijske tehnologije,

J016043 Vi§ji strokovni sodelavec v splo$nih sluzbah VI.

II. ORGANIZACIJIA ZAVODA
8. ¢len

(1) Zavod ima v svoji sestavi organizacijske enote:
lekarne.

lekarniske podruznice.

galenski laboratorij,

kontrolno analizni laboratorij,
farmakoinformativno sluzbo,

L R B

(2) Lekarne, lekarniske podruznice, galenski laboratorij in kontrolno analizni laboratorij
izvajajo dejavnosti poslovnega predmeta, ki so registrirane kot predmet njihovega poslovanja.
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Farmakoinformativna sluzba je strokovna podpora enot iz prejSnje alineje.

(3) Strokovne in tehniéne podporne sluzbe so zdruZzene na upravi Zavoda. Uprava zavoda
opravlja finan¢ne in ratunovodske naloge, pravne, splosne in kadrovske naloge, naloge
strokovnega in poslovnega vodenja ter nacrtovanja, strokovnih smernic in kontrole ter naloge
informacijske in tehni¢ne podpore vseh sluzb v zavodu.

9. ¢len

(1) Lekarno vodi delavec, ki izpolnjuje pogoje za vodjo lekarne iz zakona, ki ureja lekarnisko
dejavnost in pogoje iz tega Pravilnika in mu je vodenje lekarne zaupano s pogodbo o
zaposlitvi, ter je podrejen direktorju zavoda. Delavci v lekamni so podrejeni vodji lekarne.

(2) Lekarnisko podruznico vodi delavec, ki izpolnjuje pogoje za vodjo lekarniske podruznice
iz zakona, ki ureja lekarnisko dejavnost in pogoje iz tega Pravilnika in mu je vodenje
lekarniske podruZnice zaupano s pogodbo o zaposlitvi. ter je podrejen vodji lekarne, s katero
je postaja strokovno povezana. Delavei v lekarniski podruznici so podrejeni vodji lekarniSke
podruznice.

(3) Galenski laboratorij vodi delavec, ki izpolnjuje pogoje za vodjo galenskega laboratorija iz
zakona, ki ureja lekarnidko dejavnost in pogoje iz tega Pravilnika in mu je vodenje galenskega
laboratorija zaupano s pogodbo o zaposlitvi, ter je podrejen direktorju zavoda. Delavci v
galenskem laboratoriju so podrejeni vodji galenskega laboratorija.

(4) Kontrolno analizni laboratorij vodi delavec, ki izpolnjuje pogoje za vodjo kontrolno
analiznega laboratorija iz zakona, ki ureja lekarnisko dejavnost in pogoje iz tega Pravilnika in
mu je vodenje kontrolno analiznega laboratorija zaupano s pogodbo o zaposlitvi, ter je
podrejen direktorju zavoda. Delavei v kontrolno analiznem laboratoriju so podrejeni vodji
kontrolno analiznega laboratorija.

(5) Farmakoinformativno sluzbo vodi delavec, ki mu je vodenje farmakoinformativne sluzbe
zaupano s pogodbo o zaposlitvi in je tak3na naloga opredeljena v opisu njegovega delovnega
mesta iz te sistematizacije, ter je podrejen direktorju zavoda. Delavei v farmakoinformativni
sluzbi so podrejeni vodji farmakoinformativne sluzbe.

10. ¢len
(1) Vodstvo zavoda predstavljata direktor zavoda in njegov namestnik.
(2) Direktor odgovarja za delo namestnika direktorja, vodij lekarn, galenskega laboratorija,
kontrolno-analiznega laboratorija, farmakoinformativne sluzbe, pravne in splo$no kadrovske
sluzbe in sluzbe informacijske tehnologije.

(3) Namestnik direktorja odgovarja za delo finan¢no ratunovodske sluzbe in sluzbe za trzenje.

11. ¢len

| E/F Verzija: 11 Velja od: 12. 12. 2019 T




ré Stevilka dokumenta;
PR-6-01

= Pravilnik

L ‘ 0 organizaciji in sistemizaciji delovnih mest St
gorenjske lekarne 4/54

(1) Organizacija zavoda je dolo¢ena z organigramom, ki je sestavni del tega pravilnika.
(2) Vodstveni delavcei so: direktor zavoda in namestnik direktorja.

(3) Vodilni delavci so delavei, ki jim je zaupano vodenje lekarn, lekarniSkih podruZnic,
galenskega laboratorija, kontrolnega analiznega laboratorija, farmakoinformativne sluzbe,
finan¢no ratunovodske sluzbe, informacijske tehnologije in pravne, splosne in kadrovske
sluzbe.

(4) Uvrscanje vodilnih delovnih mest v nivo vodenja je v skladu s Kolektivno pogodbo za
dejavnost zdravstva in socialnega varstva Slovenije — Priloga 5 in v skladu s 3. ¢lenom tega
pravilnika. Razvrstitev vodij organizacijskih enot je priloga pravilnika.

II1. SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST
12. ¢len

S sistemizacijo delovnih mest se postavlja osnova za:
- organiziranje dela in delovnih procesov,
- planiranje dela, kadrov in karier,
- kadrovanje in zaposlovanje,
- izobraZevanje delavcev za razvoj kompetenc in napredovanje,
- ugotavljanje elementov zahtevnosti delovnih mest,
- ugotavljanje delovne uspesnosti delavcev.
- urejanje varstva pri delu.
- dolo¢itev in razmejitev pristojnosti in odgovornosti.

13. ¢len

(1) Sistemizacijo delovnih mest sestavljajo:
- seznam delovnih mest zavoda (priloga I),
- razvrstitev vodilnih delovnih mest organizacijskih enot (priloga I1),
- opisi delovnih mest zavoda (priloga III),
- kompetence (priloga IV),
- lestvica doseganja razvitosti kompetenc (priloga V).

(2) Priloge iz prvega odstavka so sestavni del tega pravilnika.
14. ¢len

Seznam delovnih mest zavoda vsebuje:
- Sifro delovnega mesta,
ime delovnega mesta,
tarifni razred,
pla¢ilni razred brez napredovanja,
Stevilo napredovalnih razredov.
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15. ¢len

Opis delovnih mest vsebuje:
- 8ifra in ime delovnega mesta,
- placni razred brez napredovanj,
- opis nalog in opravil delovnega mesta oz. pogoji za pridobitev naziva,
- tarifni razred,
- zahtevana strokovna izobrazba,
- zahtevana dodatna znanja,
- kompetence,
- zahtevane delovne izku3nje,
- odgovornost za rezultate lastnega dela,
- odgovornost za vodenje,
- napor (umski, psihi¢ni in fizi¢ni),
- vplivi okolja in varstvo pri delu,
- omejitve, prepovedi in pooblastila.

16. ¢len

Zavod mesec¢no vodi seznam delovnih mest po organizacijskih enotah, Stevilo zaposlenih na
posameznih delovnih mestih in evidenco zasedenosti posameznih delovnih mest.

17. ¢len

(1) Stevilo zaposlenih na posameznih delovnih mestih po organizacijskih enotah in za zavod
kot celoto dolo¢a direktor zavoda glede na predvideni obseg storitev, ki jih bo zavod
opravljal.

(2) Direktor zavoda odlo¢i o pove¢anju ali zmanjSanju zaposlenih na posameznih delovnih
mestih v organizacijski enotah glede na dejanski obseg dela.

18. élen

V opisu delovnega mesta so dologene naloge in opravila, ki jih je delavec dolzan opravljati na
delovnem mestu. Nadrejeni vodja ali delavec lahko odredi delaveu opravljanje tudi drugih del
in nalog, ki niso v opisu, ¢e jih je delavec glede na svojo usposobljenost in poklic zmoZen
opravljati. Skupni obseg tak$nega dela pa ne sme presegati 1/3 delovnega Casa.

19. €len
Med trajanjem delovnega razmerja zaposleni ne sme brez soglasja direktorja za svoj ali tuj

raéun opravljati del ali sklepati poslov. ki sodijo v dejavnost, ki jo dejansko opravlja javni
zavod in pomenijo ali bi lahko pomenili za javni zavod konkurenco.

[V. KONCNE DOLOCE
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20.¢len

(1) Ta pravilnik sprejme direktor zavoda.

(2) S sprejemom tega pravilnika preneha veljati pravilnik o organizaciji in sistemizaciji
delovnih mest z dne 21.1.2018.

(3) Pravilnik za¢ne veljati z 12. 12. 2019, uporablja pa se od 10.12.2019.

Direktorica
Romana Rakovec, mag. farm.
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Procesi v Gorenjskih lekarnah

j B

13.

14.

15.

Lastnik procesa: Direktor lekarne
Izdelava dolgoroénih srednjero¢nih in kratkoroénih smernic razvoja in poslovanja
Zavoda.
Koordiniranje in kontroliranje razvoja in poslovanja Zavoda.
Koordiniranje in kontroliranje sistema kakovosti Zavoda.
Planiranje, koordiniranje in kontroliranje razvoja kadrovske in investicijske politike
Zavoda.
Koordiniranje in kontroliranje vseh aktivnosti na podro¢ju priprave in azuriranja
internih pravilnikov Zavoda.
Izdelava smernic in sodelovanje pri pripravi (dogovarjanje in podpisovanje) vseh vrst
pogodb, povezanih z zunanjimi delezniki, skladno z zakonom o javnih naro¢ilih, kjer
je to potrebno.
Vodenje in koordiniranje vseh aktivnosti z ustanovitelji javnega zavoda in ostalimi
zunanjimi deleZniki.
Koordiniranje in kontroliranje stikov z javnostjo.
Planiranje, koordiniranje in kontroliranje dela sluzbe informacijske tehnologije.

. Koordiniranje in kontroliranje strokovnega razvoja, strokovnih aktivnosti z zunanjimi

delezniki, internega strokovnega nadzora v lekarnah in laboratorijih ter sistema
izobrazevanja.

. Kontroliranje vsch aktivnosti v galenskem in kontrolno-analiznem laboratoriju,

farmakoinformativni sluzbi in sluzbe informacijske tehnologije.

. Koordiniranje in kontroliranje vzpostavitve in vzdrzevanja sistema kakovosti na

proizvodnem podro¢ju.

Planiranje, koordiniranje in kontroliranje novih lekarniskih programov ter strokovnega
razvoja v lekarnah.

Planiranje, organiziranje in kontroliranje dela in rezultatov internega strokovnega
nadzora.

Vzpostavitev, planiranje, koordiniranje in kontroliranje sistema izobraZevanja na
proizvodno-lekarniskem podro¢ju.

Lastnik procesa: Namestnik direktorja
Planiranje, koordiniranje in kontroliranje finan¢no-ra¢unovodskih aktivnosti,
vkljuéno z investicijami in trzenjem.
Koordiniranje in kontroliranje vzpostavitve in vzdrZzevanja sistema kakovosti na
finan¢no-ratunovodskem podro¢ju in podro¢ju trzenja.
Implementacija sprememb finan¢no-raéunovodskih aktivnosti, skladno z zahtevami
zakonodaje.
Planiranje, organiziranje in kontroliranje dela na podroé&ju poslovnega poro¢anja in
nac¢rtovanja.
Sodelovanje pri pripravi vseh vrst pogodb, povezanih z zunanjimi deleZniki.
Vzpostavitev, planiranje, koordiniranje in kontroliranje sistema izobraZevanja na
finanéno-ratunovodskem podrocju in podroéju trzenja.
Priprava predloga, sodelovanje in koordiniranje vseh aktivnosti na podro¢ju priprave
in azuriranja internih pravilnikov s finan¢no-ra¢unovodskega podro¢ja in podrodja
trZenja.
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8. Svetovanje, koordiniranje in kontroliranje na podro¢ju poslovno-finanéne optimizacije
poslovanja.

9. Zagotavljanje zakonitosti poslovanja na finan¢no-ratunovodskem podrocju in
podrogju trzenja.

3. Lastnik procesa: Delavec, ki vodi lekarno, lekarnisko podruZznico
|. Planiranje, organiziranje, koordiniranje in kontroliranje strokovno-poslovnega dela.

Naroganje, prevzemanje, shranjevanje, izdelovanje zdravil in ostalega blaga ter

izdajanje. skladno z zakonodajo o prometu z zdravili in medicinskimi pripomocki,

ostalimi veljavnimi zakonskimi predpisi in internimi dogovori.

Kadrovsko in prostorsko zagotavljanje pogojev za nemoten in pravilen potek dela.

4. Sodelovanje v procesu planiranja izobrazevanj na nivoju zavoda in koordiniranje
posameznih izobraZevanj za zaposlene znotraj enote.

5. Sodelovanje v procesu planiranja nabave neodvisne strokovne literature 0z.
podatkovnih baz na nivoju zavoda in koordiniranje nabave le te znotraj enote.

6. Sodelovanje pri planiranju investicij. potrebnih za enoto, ki jo vodi.

7. Poslovno-strokovno informiranje delaveev o notranjem in zunanjem okolju ter stroki.

8. Koordiniranje, evidentiranje in poro¢anje upravi o stikih s predstavniki proizvajalcev,
imetnikov dovoljenj za promet ali dobaviteljev zdravil in ostalega blaga.

9. Sodelovanje pri planiranju in izvajanju trzenjskih aktivnosti znotraj enote.

10. Kontroliranje vzdrzevanja sistema kakovosti.

!d

1ud

4. Lastnik procesa: Delavec, ki vodi galenski laboratorij
I. Planiranje, organiziranje, koordiniranje in kontroliranje vseh aktivnosti v galenskem
laboratoriju, skladno z vizijo, strategijo, ostalimi dogovori in veljavnimi zakonskimi
predpisi.
Spremljanje razvojnih trendov na galenskem podrocju.
Predlaganje in uvajanje novih izdelkov in tehnologij v proizvodnjo.
Kadrovsko in prostorsko zagotavljanje pogojev za nemoten in pravilen potek dela.
Sodelovanje v procesu planiranja izobrazevanj za zaposlene v galenskem laboratoriju.
Poslovno-strokovno informiranje delavcev o notranjem in zunanjem okolju ter stroki.
Organiziranje, planiranje in koordiniranje trzenjskih aktivnosti na podrocju galenskih
izdelkov.
8. Sodelovanje v procesu planiranja nabave neodvisne strokovne literature oziroma
podatkovnih baz na nivoju zavoda in koordiniranje nabave le te znotraj enote.
. Sodelovanje pri planiranju investicij, potrebnih za enoto, ki jo vodi.
10. Planiranje, koordiniranje in kontroliranje vzpostavitve in vzdrzevanja sistema
kakovosti.

N LR LR

5 Lastnik procesa: Delavec, ki vodi kontrolno analizni laboratorij

1. Planiranje, organiziranje, koordiniranje in kontroliranje dela kontrolno-analiznega
laboratorija.
Spremljanje in uvajanje novih analiznih metod.
Kontrola kakovosti in istovetnosti magistralnih in galenskih pripravkov, skladno z
veljavnimi zakonskimi predpisi.
Sprostanje izdelanih serij galenskih zdravil in pripravkov ter drugih izdelkov
galenskega laboratorija v promet.
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Planiranje, organiziranje, koordiniranje in kontroliranje registracijskih procesov.
Kadrovsko in prostorsko zagotavljanje pogojev za nemoten in pravilen potek dela.
Sodelovanje v procesu planiranja izobrazevanj za zaposlene v enoti.

Sodelovanje v procesu planiranja nabave neodvisne strokovne literature oz.
podatkovnih baz na nivoju zavoda in koordiniranje nabave le te znotraj enote.
Izvajanje ali koordiniranje mentorstva za podro¢je analiznega preizkusanja zdravil.
Poslovno-strokovno informiranje delavcev o notranjem in zunanjem okolju ter stroki.
Planiranje, koordiniranje in kontroliranje vzpostavitve in vzdrzevanja sistema
kakovosti.

. Planiranje, koordiniranje in izvajanje internih strokovnih nadzorov na nivoju zavoda.
. Sodelovanje pri planiranju investicij, potrebnih za enoto, ki jo vodi.

Lastnik procesa: Delavec, ki vodi farmakoinformativno sluzbo
Planiranje, organiziranje in vodenje farmacevtske skrbi in koordiniranje ostalih
kognitivnih storitev.

Planiranje in koordiniranje storitev klini¢ne farmacije na nivoju zavoda.

Izvajanje ali koordiniranje mentorske sluzbe za podrocje klini¢ne farmacije.
Kadrovsko in prostorsko zagotavljanje pogojev za nemoten in pravilen potek dela.
Sodelovanje v procesu planiranja izobraZevanj na nivoju zavoda in koordiniranje
posameznih izobrazevanj za zaposlene znotraj enote.

Poslovno-strokovno informiranje delavcev o notranjem in zunanjem okolju ter stroki.
Planiranje, koordiniranje in kontroliranje vzpostavitve in vzdrzevanja sistema
kakovosti.

Sodelovanje v procesu planiranja nabave neodvisne strokovne literature oz.
podatkovnih baz na nivoju zavoda in koordiniranje nabave le te znotraj enote.
Sodelovanje pri planiranju in izvajanju trzenjskih aktivnosti na nivoju zavoda.

. Koordiniranje, evidentiranje in poro¢anje upravi o stikih s predstavniki proizvajalcev.

imetnikov dovoljenj za promet ali dobaviteljev zdravil in ostalega blaga.
Sodelovanje pri planiranju investicij, potrebnih za enoto, ki jo vodi.

Lastnik procesa: Delavec, ki vodi IT
Planiranje, organiziranje, koordiniranje in kontroliranje uvajanja ra¢unalniske
tehnologije v delo in poslovanje zavoda.
Planiranje, organiziranje in kontroliranje nabave in vzdrZevanja programske in strojne
opreme za zavod in za enoto, ki jo vodi.
Spremljanje. uvajanje in aZzuriranje aplikativne opreme na poslovnem in strokovnem
podrocju.
Organiziranje internih izobraZevanj in svetovanje s podro¢ja informatike.
Podpora zaposlenim v zavodu pri uporabi informacijskih tehnologij.
Sodelovanje v procesu planiranja nabave literature oz. podatkovnih baz znotraj enote.
Sodelovanje v procesu planiranja izobrazevanj na nivoju zavoda in koordiniranje
posameznih izobraZzevanj za zaposlene znotraj enote.

Lastnik procesa: Delavec, ki vodi finanéno ra¢unovodsko sluzbo
Organiziranje in vodenje vseh aktivnosti v finanéno-ra¢unovodski sluzbi.
Spremljanje in uvajanje finan¢no-ra¢unovodskih predpisov.

Organiziranje in vzdrZevanje sistema kakovosti v finan¢no-racunovodski sluzbi.

E/F Verzija: 11 Velja od: 12, 12,2019
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4. Organiziranje, izdelava in analiziranje poro¢il ter podajanje mnen;j in predlogov s
finanéno-ratunovodskega podrocja.

5. Organiziranje in izdelava vseh izkazov poslovanja, predpisanih z zakonom in
internimi dogovori.

6. Organiziranje in vodenje glavne knjige in finan¢ne operative.

7. Organiziranje in koordiniranje kontiranja, pripravljanja, sestavljanja in hrambe
knjigovodskih listin.

8. Organiziranje, koordiniranje in vodenje obracuna davka na dodano vrednost.

9. Lastnik procesa: Delavec, ki vodi pravno, sploino in kadrovsko sluzbo
1. Vodenje, organiziranje, koordiniranje dela in aktivnosti splosno kadrovske sluzbe.
2. Sodelovanje z zunanjimi institucijami in zastopanje zavoda pred sodiSci.

3. Svetovanje in pomo¢ direktorju pri reSevanju pravnih vprasanj.

4. Svetovanje in pomo¢ vodjem drugih sluzb na pravnem podrocju.

5. Pripravljanje pogodb.

6. Pripravljanje predlogov internih aktov ter skrb za usklajenost z zakonodajo.

7. Vodenje, organiziranje, koordiniranje registracij statusnih sprememb in odgovorne
osebe zavoda.

8. Vodenje, organiziranje, koordiniranje postopkov javnih naro¢il.

9. Skrb in odgovornost za pravilno izvrsevanje predpisov s podrocja delavno pravne
zakonodaje.

10. Sodelovanje pri oblikovanju sistemizacije delovnih mest v zavodu.

11. Planiranje, koordiniranje in kontroliranje vzpostavitve in vzdrzevanja sistema
kakovosti.

12. Sodelovanje pri planiranju investicij, potrebnih za enoto, ki jo vodi.

13. Sodelovanje v procesu planiranja nabave literature oz. podatkovnih baz znotraj enote.

14. Sodelovanje v procesu planiranja izobraZevanj na nivoju zavoda in koordiniranje
posameznih izobrazevanj za zaposlene znotraj enote.
10. Lastnik procesa: Delavec, Ki vodi sluzbo za trZenje
1. Organiziranje, koordiniranje in vodenje trZenjskih aktivnosti na nivoju zavoda in po
posameznih enotah.

2. Skrb za urejenost lekarn z vidika trzenja.

3. Planiranje in organiziranje podrocja stikov z javnostjo.

4. Analiziranje prodajnih podatkov in svetovanje nabave.

5. Planiranje, koordiniranje in kontroliranje vzpostavitve in vzdrZevanja sistema
kakovosti na podro¢ju trzenja.

6. Sodelovanje pri planiranju investicij, potrebnih za enoto, ki jo vodi.

7. Sodelovanje v procesu planiranja nabave literature 0z. podatkovnih baz znotraj enote.

8. Planiranje, organiziranje in vodenje promocije storitev, ki jih zavod izvaja v okviru

lekarniske dejavnosti.

E/F Verzija: 11 | Veljaod: 12. 12. 2019 ]




r Stevilka dokumenta:
PR-6-01

% Pravilnik B
L ‘ o organizaciji in sistemizaciji delovnih mest Stran
gorenijske lekarne | 12/54
PRILOGA 1

SEZNAM DELOVNIH MEST V GORENJSKIH LEKARNAH

ZAP.ST.

DM SIFRADM DELOVNO MESTO TARIFNI RAZRED PLACNI RAZRED
Delovna mesta plaéne skupine B - Poslovodni organi; platna podskupina B1 - Direktorji

1 B017336 DIREKTOR LEKARNE VIv2 53

2 B017398 NAMESTNIK DIREKTORJA viv2 51

Delovna mesta plaéne skupine E - Delovna mesta na podrocju zdravstva; plaéna podskupina E2 - Farmacevtski delavci

3 £028005 FARMACEVT SPECIALIST I Vil 42-52
2 £028956 VODJA I Vil 41 (do 46) - 51 (do 56)
5 E027955 VODJA I iz 40 (do 45) - 50 (do 55)
6 E027961 VODJA I VI 36 (do 41) - 46 (do 51)
7 E027966 VODJA IV vIi2 34 (do 39) - 44 (do 49)
8 E027003 FARMACEVT | iz 37-47
9 £027004 FARMACEVT I Vi 36- 46
10 |E027005 FARMACEVT Il VIl2 3% - 44
11 E027008 gﬂgﬁs‘:}‘(\:’“ﬁgﬁ'}g‘gg ' Vi 34 - 44
12 |E025003 FARMACEVTSKI TEHNKK | v 2434
13 |E025002 FARMACEVTSKI TEHNKK I v 23-33
12 |E025005 FARMACEVTSKI TEHNIK Il v 22-32
15 |£024002 GALENSKI LABORANT | v 17-27

Delovna mesta plaéne skupine J - Spremijajo€a delovna mesta; plaéna podskupina J1 - Strokovni delavci

16 1018956 VODJA I i 41 (o 49) - 51 (do 59)
17 Jo17940 VODJA TRZENJA VII2 VIV2 34-44
18 1017955 VODJA I w2 40 (do 45) - 50 (do 55)
19 1017960 VODJA Nl 1 36 (do 41) - 46 (do 51)
SKRBNIK INFORMACLISKEGA
20 1017121 e W1 30- 40
VISJI STROKOVNI SODELAVEC V
Fl minn SPLOSNIH SLUZBAH VI L B
FINANGNO RACUNOVODSKI
22 J015009 Sniplonsle v 22-32

Delovna mesta plaéne skupine J - Spremljajo¢a delovna mesta; placna podskupina J2 - Administrativni delavci

24 |Jo26004 [POSLOVNI SEKRETAR VI VI 23-33

Delovna mesta plaéne skupine J - Spremljajota delovna mesta; plaéna podskupina J3 - Ostali strokovno tehniéni
delavci

25 J034095 VZDRZEVALEC V(1) N 17-27
26 J032011 LEKARNISKI STREZNIK Il I 12-22

E/F Verzija: 11 Veljaod: 12. 12, 2019
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PRILOGA 11

RAZVRSTITEV VODILNIH DELOVNIH MEST ORGANIZACIJSKIH ENOT

r

ORGANIZACUSKE RAVNI LEKARN V SKLADU § 3. CLENOM|
PRAVILNIKA

VODJA Il = KADROVS KA KDORD, VEC KOT $ LEK, VODJA Il = EADRKOORD. VEC KOT | LEK, VODJA IV = KADRKOORD. | LEK
IVODIA B TIFICNOD DM JE FARMACEVT Il 36 PR + 2PR = 36 PR. NATO OCENA PO KRITERUIH

VODJA IV: TIFKCND DM JE FARMACEVT 137 PR + IPR = 39 PR, BREZ OCEN PO KRITERUIH

VODUA IV: V ENOTI BREZ FARMACEVTA JEOSNOVA FARMACEVT 136 PR + 2 PR = 38 PR, BREZ OCEN PO KRITERLIIH

PRILOGA S H KP ZDRAVATVO

RRITERLIL LA STV, ZAPOSL POVPRIZOBRAZEA VPLIV ENOTEN TOOKE ST PR PRIV

PR vion PODREIENIH V INOT PFOSLZAVODA SKIUPAT NAD [ BREF NAPRED.

4002 LEKARNA KRANJ VODJA I 40 20 13 30 65 3 43
4003 LEKARNA SKOFJA LOKA VODJA 111 38 10 15 .w' 55 3 41
4004 LEKARNA TRZIC VODJA Il 38 0 15 30' 45 2 40
4005 LEKARNA RADOVLJICA VODJA 111 38 10 15 mv 55 3 41
4006 LEKARNA ZLATOROG BLED VODJA 111 38 0 15 30' 45 2 40
4007 LEKARNA JESENICE VODJA 111 38 10 15 m: 55 3 41
4031 LEKARNA PLANINA 1l VODJA 111 38 0 15 30 45 2 40
4010 LEKARNA ZIRI VODIA IV 39 39
4011 LEKARNA BOHINISKA BISTRICA  VODJA IV 39 39
4012 LEKARNA KRANJSKA GORA VODIA IV 39 39
4014 LEKARNA STRAZISCE VODIA IV 39 39
4015 LEKARNA GORENJA VAS VODJA 1V 39 39
4018 LEKARNA CERKLJE VODIA IV 39 39
4019 LEKARNA ZELEZNIK! VODJA IV ED) 39
4021 LEKARNA PLANINA VODIA IV 39 39
4023 LEKARNISKA PODR. KROPA = -
4024 LEKARNA $ENCUR VODIA IV 39 39
4026 LEKARNA LESCE VODIA IV 39 39
4027 LEKARNA PRIMSKOVO VODIA IV 39 39
| 4028 LEKARNA ZIROVNICA VODIA IV 38 38
| 4029 LEKARNA PODLUBNIK VODIA IV 39 39
4030 LEKARNA PREDDVOR VODIA IV 38 38
4032 LEKARNISKA PODR. JEZERSKO - s !
4002 GALENSKI LABORATORII VODIATL-' 41 10 ] 1525 | 42
4022 KONTROLNO ANALIZNI LAB. VODIAIL-" 41 0 0 315 0 41
4008 UPRAVA VODJALL-" 41 0 0 15_15 0 41
4008 UPRAVA VODIAIL-' 40 0 15 1530 1 11
4008 UPRAVA VODIA I - 36 0 30 15 45 2 38

E/F

Verzija: 11 Velja od: 12. 12. 2019
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PRILOGA 111
OPISI DELOVNIH MEST
Sifra in ime delovnega ' B017336 DIREKTOR LEKARNE
mesta:
PR: 53
Opis nalog DM: Organiziranje dela in poslovanja Zavoda v skladu z vso veljavno

zakonodajo ter skrb za gospodarnost poslovanja.

Izdelava dolgoro¢nih srednjero¢nih in kratkoro¢nih smernic razvoja
in poslovanja Zavoda ter planiranje za to potrebnih investicij v
soglasju s svetom zavoda.

' na vseh posameznih podrocjih delovanja, kjer je to potrebno.

Koordiniranje in kontroliranje sistema kakovosti Zavoda kot celote in

'Nacrtovanje novih lekarnidkih programov v soglasju sveta zavoda.

Planiranje in zagotavljanje neodvisnega strokovnega izobraZevanja in
izpopolnjevanja zaposlenih.

Zagotavljanje in kontroliranje internega strokovnega nadzora v
enotah zavoda.

Planiranje, koordiniranje in kdntroliranjc razvoja kadrovske politike N
Zavoda.

Koordiniranje in kontroliranje vseh aktivnosti na podroc¢ju priprave in
sprejemanja internih pravilnikov Zavoda, ki so v domeni direktorja.

Pripravljanje vseh predpisanih porocil in vodenje predpisane
dokumentacije.

Vodenje in koordiniranje vseh aktivnosti z ustanovitelji Zavoda in
ostalimi zunanjimi delezniki.

Koordiniranje in kontroliranje vseh aktivnosti v lekarnah, galenskem
in kontrolno-analiznem laboratoriju in farmakoinformativni sluzbi.

Koordiniranje in kontroliranje vsch aktivnosti informacijske
tehnologije.

Vzpodbujanje strokovnih farmacevtskih delaveev k strokovnemu in
eticnemu opravljanju lekarni§ke dejavnosti.

Vodenje in koordiniranje dela strokovnega sveta Zavoda.

Zahteve: - strokovna Specializacija po visokoSolski izobrazbi
izobrazba (prejsnja)
farmacevtske Visoko$olska univerzitetna izobrazba (prejsnja)
smeri Magistrska izobrazba |
Veljavna licenca: |DA
- tarifni razred: VII/2
- dodatna znanja: | Zahtevajo se zahtevna dodatna usposabljanja
| - usposabljanja Usposobljen za delo s tajnimi podatki, skladno z
veljavno zakonodajo s podrogja tajnih podatkov
- delovne izku3nje: | vsaj 5 let s podro¢ja vodenja in upravljanja
Kompetence: strokovnost Srednje razvita
Usmerjenost k uporabnikom Zelo razvita
Usmerjenost k rezultatom Zelo razvita
E/F l Verzija: 11 Velja od: 12. 12. 2019
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Kreativnost in inovativnost Srednje razvita

Samostojnost, iniciativnost, odgovornost Zelo razvita

komunikativnost Srednje razvita

Sodelovanje Zelo razvita

Osebna kakovost Zelo razvita

Organizacija dela in delegiranjt_: Zelo razvita

 voditeljstvo _ Zelo razvita
Odgovornost: - za rezultate Visoka stopnja odgovornosti
lastnega dela -
- za vodenje Za pravilnost dela, optimalno in u¢inkovito
organiziranost in odgovornost za ravnanje s
_ sredstvi zavoda ter obvladovanje stroskov. |
Napor: - umski Delo ni programirano, naloge iz ve¢ delovnih
podro¢ij
- psihiéni Neposredni stik z zaposlenimi, s poslovnimi
 partnerji, ustanovitelji in javnostjo.
- fizi¢ni | Povetane stati¢ne ali dinami¢ne obremenitve
Vplivi okolja: Obremenitve vpllvov okolja ne nastopajo.
Varstvo pri delu: Preventivni zdravniski pregledi, skladno z oceno tveganja delovneg },d

mesta.

Omejitve, prepbvedi in

pooblastila

Ne sme biti isto¢asno &lan oziroma ¢lanica nadzornega sveta istega

ali drugega javnega lekarniskega, zdravstvenega ali socialno-
varstvenega zavoda, prav tako pa ne more biti direktor oziroma
njegov druzinski ¢lan povezana oseba s katerikoli drugim izvajalcem
lekarniske dejavnosti.

Mu ni s pravnomoé&no sodbo sodis¢a prepovedano opravljanje poklica
oziroma lekarniske dejavnosti ali ni bil prdvnomoéno obsojen za
kaznivo dejanje, za katero je zagrozena najmanj petletna zaporna

'kazen ali za kazniva dejanja, ki bi lahko vplivala na opravljanje

poklica oziroma lekarniske dejavnosti.
Ni v delovnem ali pogodbenem razmerju pri pravnih ali fizi¢nih
osebah, ki opravljajo dejavnost izdelovanja zdravil ali dejavnost

prometa na debelo z zdravili oziroma nima lastniskega deleza
oziroma lastni$tva z moznostjo vpliva pri proizvajalcu oziroma pri
delodajalcu, ki je s temi osebami povezana druzba v skladu s

predpisi, ki urejajo gospodarske druzbe.

ifra in ime delovnega
mesta:

B017398 NAMESTNIK DIREKTORJA

PR:

51

Opis nalog DM:

Planiranje, koordiniranje in kontroliranje finan¢no-ra¢unovodskih
aktivnosti, vkljuéno z investicijami in trzenjem.

Koordiniranje in kontroliranje vzpostavitve in vzdrzevanja sistema
kakovosti na finan¢no-radunovodskem podro&ju.

Implementacija sprememb finan¢no-racunov odskih cﬂ\ll\’nOSTl

E/F

Verzija: 11 Veljaod: 12, 12. 2019
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skladno z zahtevami zakonodaje.

Planiranje. organiziranje in kontroliranje dela na podro¢ju poslovnega
poro¢anja in nalrtovanja.

Sodelovanje pri pripravi vseh vrst pogodb, povezanih z zunanjimi
deleZniki, skladno z zakonom o javnih naro¢ilih, kjer je potrebno.

Vzpostavitev, planiranje, koordiniranje in kontroliranje sistema
izobraZevanja na finan¢no-ra¢unovodskem podro¢ju.

Pripravljanje, koordiniranje implementacije in nadzor nad izvajanjem
internih pravilnikov s finan¢no-ra¢unovodskega podrocja.

' Sodelovanje z ustanovitelji javnega zavoda, drzavnimi notranjimi
revizorji in drugimi nadzornimi organi s finan¢no racunovodskega

podro¢ja.

Svetovanje, koordiniranje in kontroliranje na podro¢ju poslovno-
finan¢ne optimizacije poslovanja.

Sodelovanje pri razvoju informatizacije procesov s finan¢no
raunovodskega podro¢ja.

Zagotavljanje zakonitosti poslovanja na finan¢no-racunovodskem

podrogju.

| Vodenje in nadziranje sluzbe za trzenje.

Zahteve: - strokovna 'Specializacija po visoko3olski izobrazbi
| izobrazba (prejsnja)
ckonomske smeri: | VisokoSolska univerzitetna izobrazba (prej$nja)
Magistrska izobrazba
- tarifni razred: VII2
- dodatna znanja: | Zahtevajo se zahtevna dodatna usposabljanja
Usposobljen za delo s tajnimi podatki, skladno z
veljavno zakonodajo s podro¢ja tajnih podatkov
- delovne izkusnje: | Vsaj 3 leta, pridobljene na primerljivih delovnih
| mestih. B
Kompetence: strokovnost _ Srednje razvita |
Usmerjenost k uporabnikom Srednje razvita
Usmerjenost k rezultatom | Zelo razvita
Kreativnost in inovativnost Srednje razvita
Samostojnost, iniciativnost, odgovornost Zelo razvita
komunikativnost Srednje razvita
Sodelovanje Zelo razvita
Osebna kakovost Zelo razvita
Organizacija dela in delegiranje Zelo razvita
voditeljstvo Zelo razvita
Odgovornost: - za rezultate Visoka stopnja odgovornosti.
lastnega dela
- za vodenje Za pravilnost dela na podro¢ju ekonomike in
financ, za u¢inkovito organiziranost FRS in
sluzbe za trzenje _
Napor: - umski delo ni programirano. naloge iz ve¢ delovnih

podro¢ij

E/F

Verzija: 11

Velja od: 12. 12. 2019
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[ - psihi¢ni | Neposredni stik s poslovnimi partnerii,
| ustanovitelji
| - fizi¢ni Obremenitve nastopajo v manj$em obsegu
Vplivi okolja: Obremenitve vplivov okolja ne nastopajo.
Varstvo pri delu: Preventivni zdravniski pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega

mesta.

Omejitve, prepovedi in
pooblastila

-

Ne sme biti isto¢asno ¢lan oziroma &lanica nadzornega sveta istega
ali drugega javnega lekarniskega, zdravstvenega ali socialno-
 varstvenega zavoda, prav tako pa ne more biti direktor oziroma
njegov druzinski ¢lan povezana oseba s katerikoli drugim izvajalcem
lekarniske dejavnosti.

Mu ni s pravnomoé&no sodbo sodii¢a prepovedano opravljanje poklica
oziroma lekarniske dejavnosti ali ni bil pravnomo¢no obsojen za
kaznivo dejanje, za katero je zagrozena najmanj petletna zaporna
kazen ali za kazniva dejanja, ki bi lahko vplivala na opravljanje
poklica oziroma lekarniske dejavnosti.

'Ni v delovnem ali pogodbenem razmerju pri pravnih ali fizi¢nih
osebah, ki opravljajo dejavnost izdelovanja zdravil ali dejavnost
prometa na debelo z zdravili oziroma nima lastniskega deleza
oziroma lastnistva z moznostjo vpliva pri proizvajalcu oziroma pri
delodajalcu, ki je s temi osebami povezana druzba v skladu s
| predpisi, ki urejajo gospodarske druZbe.

Sifra in ime delovnega
mesta:

J018956 VODJA Il

PR brez napredovanj:

41 - 46

Opis nalog DM:

Vodenje. organiziranje, koordiniranje in nadziranje dela splosne,
pravne in kadrovske sluzbe.

Sodelovanje z zunanjimi institucijami in zastopanje zavoda pred
sodisci. _ _
Svetovanje in pomo¢ direktorju pri reSevanju pravnih vprasanj.
'Svetovanje in pomo¢ vodjem drugih sluzb na pravnem podro¢ju.
Pripravljanje pogodbe.

Pripravljanje predlogov internih aktov ter skrbi za usklajenost z
zakonodajo.

Urejanje statusno pravnih sprememb. _
Vodenje in izvajanje postopkov po zakonu, ki ureja podrocje javnih
naro€il.

Sodelovanje z notranjo revizijo.

Skrb za pravilno izvrievanje predpisov s podro¢ja delavno pravne
zakonodaje in nadzor nad delom kadrovskega referenta.
Sodelovanje pri planiranju investicij, potrebnih za enoto, ki jo vodi.
Sodelovanje pri razvoju informatizacije procesov s podrocja, ki ga
vodi. I
?odelovanje v procesu nabave literature 0z. podatkovnih baz. 4]

E/F

Verzija: 11 | Veljaod: 12. 12. 2019
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Sodelovanje v procesu planiranja izobraZzevanj na nivoju zavoda in

koordiniranje posameznih izobraZevanj za zaposlene znotraj enote, ki
jo vodi. R
Zahteve: - strokovna ' Specializacija po univerzitetni izobrazbi
izobrazba pravne | (prej$nja)
smeri: Magisterij znanosti (prejsnji)
_ Drzavni pravniski izpit
| - tarifni razred: VIII o |
- dodatna znanja: | Zahtevajo se zahtevna dodatna usposabljanja
Usposobljen za delo s tajnimi podatki, skladno z
veljavno zakonodajo s podro¢ja tajnih podatkov
- delovne izkusnje: | Vsaj 3 leta, pridobljene na primerljivih delovnih
mestih.
Kompetence: _strokovnost Srednje razvita
Usmerjenost k uporabnikom Zelo razvita
Usmerjenost k rezultatom Zelo razvita
Kreativnost in inovativnost Srednje razvita
Samostojnost, iniciativnost, odgovornost Zelo razvita
komunikativnost Srednje razvita
Sodelovanje Zelo razvita
Osebna kakovost Zelo razvita
Organizacija dela in delegiranje Zelo razvita
voditeljstvo Srednje razvita
Odgovornost: - za rezultate Vi§ja stopnja odgovornosti
lastnega dela
- za vodenje Za delo podrejenih v enoti
Napor: - umski Delo je delno programirano, naloge iz vec
delovnih podro¢ij
- psihi¢ni Neposredni stik s strankami/poslovnimi partnerji,
sodni postopki
- fizi¢ni Obremenitve nastopajo v manj$em obsegu
Vplivi okolja: Obremenitve vplivov okolja ne nastopajo.
| Varstvo pri delu: ' Preventivni zdravniski pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega
mesta.
Omejitve, prepovedi in | Mu ni s pravnomocno sodbo sodis¢a prepovedano opravljanje poklica
pooblastila ali ni bil pravnomoc¢no obsojen za kaznivo dejanje, za katero je
zagrozena najmanj petletna zaporna kazen ali za kazniva dejanja, ki
bi lahko vplivala na opravljanje poklica. |
Sifra in ime J017955 VODJA TI
delovnega mesta:
PR brez 40-45
napredovanj:
Opis nalog DM: | Organiziranje, vodenje in nadziranje vseh aktivnosti v finan¢no
racunovodski sluzbi ter sodelovanje z revizorji. )
E/F Verzija: 11 Velja od: 12. 12. 2019
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Stevilka dokumenta:

' Spremljanje in uvajanje finan¢no ratunovodskih predpisov.

Organiziranje, vzdrzevanje in nadziranje sistema kakovosti v finan¢no
ratunovodski sluzbi.

Organiziranje in izdelava poslovnih poro¢il ter podajanje mnenj in
predlogov s finanéno ratunovodskega podro¢ja.

Organiziranje in izdelava vseh izkazov poslovanja, predpisanih z
zakonom in internimi dogovori.

Organiziranje in vodenje glavne knjige, knjige osnovnih sredstev in
finan¢ne operative.

Organiziranje in koordiniranje sestavljanja, evidentiranja, knjiZenja in
hrambe knjigovodskih listin.

vrednost.

Organiziranje, koordiniranje in vodenje obracuna davka na dodano

Sodelovanje pri razvoju informatizacije procesov s podrocja, Ki ga vodi.

Ostala dela po navodilu nadrejenega.

Zahteve: - strokovna Specializacija po visoko3olski izobrazbi (prejsnja)
izobrazba Visokogolska univerzitetna izobrazba (prej$nja)
ekonomske smeri: | Magistrska izobrazba ]
- tarifni razred: VII/2

- dodatna znanja: | Zahtevajo se zahtevna dodatna usposabljanja
- delovne izkusnje: | Vsaj 3 leta, pridobljene na primerljivih delovnih

I mestih.

Kompetence: strokovnost zelo razvita
Usmerjenost k uporabnikom srednje razvita

 Kreativnost in inovativnost Srednje razvita
Samostojnost, iniciativnost, odgovornost Zelo razvita |
komunikativnost Srednje razvita |
Sodelovanje Srednje razvita i
' Osebna kakovost Srednje razvita |
'Organizacija dela in delegiranje Srednje razvita N
| voditeljstvo Srednje razvita |
' Odgovornost: - za rezultate | Vigja stopnja odgovornosti.
lastnega dela
- za vodenje Za delo podrejenih v enoti |
Napor: - umski Delo je delno programirano, delno sestavljene naloge |
- psihic¢ni Komunikacija s strankami/poslovnimi partnerji
- fizi¢ni Obremenitve nastopajo v manjSem obsegu ]

Vplivi okolja: Obremenitve vplivov okolja ne nastopajo. ] N

Varstvo pri delu: | Preventivni zdravniski pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega
mesta.

Omejitve, Ne sme biti ¢lan nadzornega sveta Zavoda.

prepovedi in Mu ni s pravnomoéno sodbo sodis¢a prepovedano opravljanje poklica ali

pooblastila ni bil pravnomo&no obsojen za kaznivo dejanje, za katero je zagrozena

najmanj petletna zaporna kazen ali za kazniva dejanja, ki bi lahko vplivala
na opravljanje poklica.

E/F

Velja od: 12. 12. 2019 ‘

Verzija: 11
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Sifra in ime delovnega
mesta:

J017960 VODJA 111

PR brez napredovanj:

36-41

Opis nalog DM:

Vodenje sluzbe informacijske tehnologije.

| Planiranje, organiziranje, koordiniranje in kontroliranje uvajanja

informacijske tehnologije v delo in poslovanje zavoda.

Planiranje, organiziranje in kontroliranje nabave in vzdrzevanje
programske in strojne opreme za zavod.

Spremljanje. uvajanje in azuriranje aplikativne opreme na poslovnem
in strokovnem podro¢;ju.

Sodelovanje pri planiranju investicij, potrebnih za enoto, ki jo vodi.

Sodelovanje v procesu nabave literature oz. podatkovnih baz.

Sodelovanje v procesu planiranje izobrazevanj na nivoju zavoda in
koordiniranje izobrazevanj za zaposlene znotraj enote.
Sodelovanje pri razvoju informatizacije procesov s podrocja, ki ga
vodi.

Ostala dela po navodilu nadrejenega

Zahteve:

- strokovna Specializacija po vi§jeSolski izobrazbi (prejs$nja)
izobrazba s VisokoSolska strokovna izobrazba (prejsnja)
podrocja Visoko3olska strokovna izobrazba

informatike: VisokoSolska univerzitetna izobrazba

- tarifni razred: VII/1

- dodatna znanja: | Zahtevajo se dodatna formalna usposabljanja
Usposobljen za delo s tajnimi podatki, skladno z
veljavno zakonodajo s podro¢ja tajnih podatkov

- delovne izkusnje: | Vsaj 3 leta, pridobljene na primerljivih delovnih
mestih.

Kompetence:

strokovnost Srednje razvita

Usmerjenost k uporabnikom srednje razvita

Kreativnost in inovativnost Srednje razvita

Samostojnost, iniciativnost, odgovornost | Zelo razvita
komunikativnost | Srednje razvita

Sodelovanje Zelo razvita

Osebna kakovost Zelo razvita

Organizacija dela in delegiranje Srednje razvita
voditeljstvo Srednje razvita

Odgovornost:

- za rezultate Vi§ja stopnja odgo»'dmosli.
lastnega dela

- za vodenje | Za delo zaposlenih v sluzbi IT

Napor:

- umski Delo je delno programirano, delno sestavljene
naloge

- psthiéni Neposredni stik s strankami in poslovnimi
partnerji

- fizi¢ni Povecane stati¢ne in/ali dinami¢ne obremenitve

E/F

| Verzija: 11 Velja od: 12, 12, 2019
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Stevilka dokumenta:

Vplivi okolja:

Obremenitve vplivov okolja ne nastopajo.

Varstvo pri delu:

Preventivni zdravniski pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega

mesta.

pooblastila

_Omejitve. prepovedi in

Mu ni s pravnomoéno sodbo sodis¢a prepovedano opravljanje poklica |
' ali ni bil pravnomoé&no obsojen za kaznivo dejanje, za Katero je
zagroZena najmanj petletna zaporna kazen ali za kazniva dejanja, ki
bi lahko vplivala na opravljanje poklica.

Sifra in ime delovnega | 1017940 VODJA TRZENJA

mesta:

PR brez napredovanj: |34

Opis nalog DM: Organiziranje, koordiniranje in vodenje trzenjskih aktivnosti na
nivoju zavoda in pomo¢ posameznim enotam.

Skrb za urejenost enot z vidika trZzenja. _

Planiranje, koordiniranje in organiziranje medijskih aktivnosti in
ostalih stikov z javnostmi.

Analiziranje prodajnih podatkov in svetovanje nabave.

Vodenje predpisane dokumentacije.

Ostala dela po navodilu nadrejenega.

Zahteve: - strokovna Specializacija po vi§jeSolski izobrazbi (prejsnja)
izobrazba Visoko3olska strokovna izobrazba (prejsnja)
ekonomske, Visoko3olska strokovna izobrazba
farmacevtske ali | VisokoSolska univerzitetna izobrazba
medijske smeri:

- tarifni razred: VII/2 |
- dodatna znanja: | Zahtevajo se dodatna formalna usposabljanja |
- delovne izkusnje: |-

Kompetence: strokovnost ' Srednje razvita
Usmerjenost k uporabnikom ' zelo razvita
Usmerjenost k rezultatom Zelo razvita
Kreativnost in inovativnost Srednje razvita
Samostojnost, iniciativnost, odgovornost Zelo razvita
komunikativnost zelo razvita ‘
Sodelovanje Zelo razvita
Oscbna kakovost Zelo razvita

Odgovornost: - za rezultate Srednja stopnja odgovornosti.
lastnega dela
- za vodenje -

Napor: - umski Delo je delno programirano, delno sestavljene

naloge
- psihiéni - _
- fiziéni Obremenitve nastopajo v manjSem obsegu

Vplivi okolja: Obremenitve vplivov okolja ne nastopajo.

E/F

Verzija: 11

Velja od: 12. 12. 2019 J
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Varstvo pri delu:

Preventivni zdravniski pregledi. skladno z oceno tveganja delovnega
mesta.

—b}nejitve, prepovedi in
pooblastila

Mu ni s pravnomoc¢no sodbo sodis¢a prepovedano opravljanje poklica
oziroma lekarniske dejavnosti ali ni bil pravnhomoéno obsojen za
kaznivo dejanje, za katero je zagrozena najmanj petletna zaporna
kazen ali za kazniva dejanja, ki bi lahko vplivala na opravljanje
poklica oziroma lekarniske dejavnosti.

Sifra in ime delovnega
mesta:

J017121 SKRBNIK INFORMACIISKEGA SISTEMA VII/1

PR brez napredovanj:

30

Opis nalog DM:

Spremljanje, uvajanje in azuriranje aplikativne opreme na
strokovnem podrocju.

Organiziranje internih izobraZevanj in svetovanje s podro¢ja
‘aplikativne opreme.

Oblikovanje, vodenje in azuriranje baze podatkov ter posredovanje
‘podatkov o poslovanju.

Oblikovanje, vodenje in azuriranje skupne baze Sifrantov ter
posredovanje podatkov enotam.

Sodelovanje in koordiniranje uvajanja sprememb na informacijskem
podro¢ju in pomo¢ enotam.

Koordiniranje in nadziranje dela s programskimi hisami (uvajanje
‘novosti, reklamacije 0z. sporo¢anje napak v delovanju...)
Fakturiranje receptov in reSevanje tehni¢nih tezav pri tem s plaéniki.
Pomo¢ pri urejanju cenikov, kreiranju raznih ponudb, dobavnic,
centralnih naro¢il.

Administriranje spletne lekarne, spletne strani, intraneta.
Sodelovanje s sluzbo za trzenje.

Ostala dela po navodilu nadrejenega

Zahteve:

- strokovna Specializacija po vi§jeSolski izobrazbi (prejsSnja)
1zobrazba s Visoko3olska strokovna izobrazba (prejinja)
podro¢ja VisokosSolska strokovna izobrazba

informatike: ' Visoko3olska univerzitetna izobrazba

- tarifni razred: VII/1

- dodatna znanja: | Zahtevajo se dodatna formalna usposabljanja

- delovne izkusnje: |

Kompetence:

strokovnost

Usmerjenost k uporabnikom
Kreativnost in inovativnost
Samostojnost, iniciativnost, odgovornost
Sodelovanje

Osebna kakovost

Srednje razvita
srednje razvita
Srednje razvita
Zelo razvita

Srednje razvita
Srednje razvita

Odgovornost:

- za rezultate
lastnega dela
- za vodenje -

Srednja stopnja odgovornosti.

T’V&por:

- umski Delo je delno programirano. delno sestavljene

E/F

Verzija: 11 Velja od: 12. 12. 2019
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naloge
- psihiéni -
- fizi¢ni Obremenitve nastopajo v manjsem obsegu

Vplivi okolja: Obremenitve vplivov okolja ne nastopajo.

Varstvo pri delu: Preventivni zdravniski pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega
mesta.

Omejitve, prepovedi in |-

pooblastila

Sifra in ime delovnega | 1016043 VISII STROKOVNI SODELAVEC V SPLOSNIH

mesta: SLUZBAH VI

PR brez napredovanj: |25 _ )

Opis nalog DM: Samostojno izvajanje vsch opravil, povezanih z delovno pravno
zakonodajo v smislu uveljavljanja pravic zaposlenih iz delovnega
razmerja. _ |
Vodenje, arhiviranje in aZuriranje posameznih evidenc osebnih
podatkov, ki se nanasajo na delovno pravno zakonodajo.
Sodelovanje pri razvoju informacijske podpore procesom.

Skrb za arhivsko in dokumentarno gradivo v skladu z zakonodajo.
Planiranje in koordiniranje aktivnosti za promocijo zdravja na
delovnem mestu za zavod. ]
Ostala dela po navodilu nadrejenega. )

Zahteve: - strokovna Vigja strokovna izobrazba

izobrazba Visjesolska izobrazba (prejsnja)

- tarifni razred: VI

- dodatna znanja | Zahtevajo se dodatna formalna usposabljanja
Usposobljen za delo s tajnimi podatki, skladno z
veljavno zakonodajo s podro¢ja tajnih podatkov

- delovne izkusnje: | - ]

Kompetence: strokovnost Srednje razvita
Usmerjenost k uporabnikom Srednje razvita
Kreativnost in inovativnost Srednje razvita
Samostojnost, iniciativnost, odgovornost Zelo razvita
komunikativnost Zelo razvita
Sodelovanje Zelo razvita
Osebna kakovost  Zelo razvita

Odgovornost: - za rezultate Srednja stopnja odgovornosti
lastnega dela )

- za vodenje -
Napor: - umski Delo je delno programirano, delno sestavljene
naloge
- psihi¢ni -
- fizi¢ni Obremenitve nastopajo v manjsem obsegu
| Vplivi okolja: Obremenitve vplivov okolja ne nastopajo |

E/F

Verzija: 11 Veljaod: 12. 12. 2019
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[ Stevilka dokumenta:

Varstvo pri delu: Preventivni zdravniski pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega
mesta.

Omejitve, prepovedi in | -

pooblastila

Sifra in ime delovnega
mesta:

1026004 POSLOVNI SEKRETAR VI

PR brez napredovanj: |23
Opis nalog DM: Upravljanje zunanje in notranje poste.
Vodenje razli¢nih evidenc.
Upravljanje telefonskih razgovorov.
Organiziranje in koordiniranje razli¢nih sreCanj, sestankov.
Sestavljanje dopisov po navodilih nadrejenih.
Pisanje zapisnikov.
' Urejanje dokumentarnega gradiva.
| Ostala dela po navodilu nadrejenega.
Zahteve: - strokovna Visja strokovna izobrazba
izobrazba Visjesolska izobrazba (prej3nja)
- tarifni razred: | VI
- dodatna znanja: | Zahtevajo se dodatna formalna usposabljanja
- delovne izkusnje: |- B
Kompetence: strokovnost B Srednje razvita
Usmerjenost k uporabnikom srednje razvita
Samostojnost, iniciativnost, odgovornost srednje razvita
komunikativnost srednje razvita
Sodelovanje srednje razvita
Osebna kakovost srednje razvita
 Organizacija dela in delegiranje Malo razvita
Odgovornost: | - za rezultate Srednja stopnja odgovornosti
lastnega dela
- za vodenje - ] o
Napor: - umski Delo je pretezno programirano. naloge so enovite |
- psihi¢ni Neposredni stik s strankami -
- fizi¢ni Obremenitve nastopajo v manj$em obsegu
Vplivi okolja: Obremenitve vplivov okolja ne nastopajo.
Varstvo pri delu: Preventivni zdravniski pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega

mesta.

Omejitve, prepovedi in
ooblastila

Sifra in ime delovnega | 1015009 FINANCNO RACUNOVODSKI DELAVEC V

mesta:

PR brez napredovanj: |22

Opis nalog DM: KnjiZenje in kontroliranje ratunov za trgovsko blago z dobavnicami

dobavitelja (dospetja).

E/F

Verzija: 11 Velja od: 12. 12, 2019
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Opis nalog DM:
Zahteve:

Izvajanje finanéne operative v zvezi s poravnavanjem obveznosti do
dobaviteljev.

Knjizenje in usklajevanje gotovinskih in karti¢nih pla¢il po lekarnah.

Izvajanje obratunov povracil stroSkov v zvezi z delom. |
Izvajanje fakturiranja drugih poslovnih storitev. |

Izvajanje obra¢una pla¢ in drugih osebnih prejcrhkov, refundacij
stro§kov dela ter poro¢anje o izplacilih v skladu z zakonom in za
statisti¢ne namene.

Opravljanje gotovinskih in negotovinskih vplacil in izplacil, vodenje
evidence o blagajniskem poslovanju na upravi ter hranjenje denarja in
vrednostnih papirjev.

Pripravljanje odobrenih potnih nalogov in usklajevanje evidence
prisotnosti na delovnem mestu.
Pripravljanje potrdila za potrebe zaposlenih.

' strokovna izobrazba ekonomske smeri

Zahteve:
Kompetence:

- tarifni razred: Srednja strokovna izobrazba

Srednja splosna izobrazba

"~ dodatna znanja: v

- delovne izkusnje: | Zahtevajo se dodatna formalna usposabljanja

strokovnost =

Kompetence:
Odgovornost:

Usmerjenost k uporabnikom Srednje razvita

Samostojnost, iniciativnost, odgovornost srednje razvita

Sodelovanje srednje razvita

Osebna kakovost srednje razvita

- za rezultate lastnega dela srednje razvita

Odgovornost:
Napor:

- za vodenje Srednja stopnja odgovornosti.

- umski -

Napor:
Vplivi okolja:

- psihi¢ni Delo je pretezno programirano, nastopajo naloge
' vsebinsko enovitega delovnega podrocja

- fizi¢ni -

Obremenitve Obremenitve nastopajo v manjSem obsegu
vplivov okolja ne
nastopajo |

Varstvo pri delu:

Preventivni zdravniski pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega
mesta.

Omejitve, prepovedi in

pooblastila
ifra in ime delovnega | 1034095 VZDRZEVALEC IV ()
mesta: s
' PR brez napredovanj: 17
Opis nalog DM: Izvajanje vzdrZevalnih in pomoznih del v poslovnih enotah zavoda.

Skrb za neposredno &is¢enje okolice lekarn (¢isCenje snega...)

E/F

Veljaod: 12. 12. 2019 1

Verzija: 11
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Narocanje in nadzor izvajanje del. ki jih opravljajo zunanji izvajalci v
primeru investicij.

Vzdrzevanje in skrb za poZarno razsvetljavo.

Samostojno odpravljanje manjsih napak na elektri¢nih napravah.

Lazja vodoinstalaterska dela.

Montaza in popravilo pohistva v obsegu, ki ne zahteva zunanjega
izvajalca.

Razvoz galenskih izdelkov, embalaze, poste in arhivskega gradiva ter '
drug transport po nalogu nadrejenih (podpora lekarnam pri oskrbi
poslovnih partnerjev zavoda), odvoz odpadkov.

Nabava in dostava materiala za izvajanje popravil in materiala za .
zavod ali poslovne enote zavoda, skladno z dogovorjenim postopkom |
delodajalca.

Skrb za avtopark sluzbenih vozil (registracija, servisi...).

Priprava razli¢nih poro¢il, ocen stanja, predlogov, ukrepov — po
nalogu nadrejenih.

Skrb za izvedbo posameznih planiranih investicij v poslovnih enotah
zavoda.

Pomo¢ in sodelovanje z varnostnim inZenirjem delodajalca,
posameznimi serviserji (naprav, dvigal, premi¢nih vrat, instalacij...)
in drugimi izvajalci ali pregledovalci (in3pektorji).

Ostala dela po navodilu nadrejenega

Zahteve: - strokovna Srednja poklicna izobrazba
izobrazba
tehni¢nih strok i
- tarifni razred: IV
- dodatna znanja: | Zahtevajo se dodatna usposabljanja, vozniski
izpit B kategorije
- delovne izkusnje: | -
Kompetence: strokovnost Srednje razvita
Usmerjenost k uporabnikom srednje razvita
Samostojnost, iniciativnost, odgovornost srednje razvita
Sodelovanje srednje razvita
Osebna kakovost srednje razvita
Odgovernost: - za rezultate Srednja stopnja odgovornosti
lastnega dela
- za vodenje -
Napor: - umski Delo je pretezno programirano, pretezno
sestavljene naloge
- psihi¢ni - _
- fiziéni | Povetane stati¢ne in/ali dinami¢ne obremenitve,

povecani vplivi okolja, ki lahko neugodno
vplivajo na pocutje, vendar praviloma ne
Skodujejo zdravju zaposlenih, nevarnost in
pogostnost sta majhni, zas¢itna sredstva niso

obvezna.

E/F

Verzija: 11 Veljaod: 12. 12. 2019
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Vplivi okolja: Povecani vplivi okolja
Varstvo pri delu: Preventivni zdravniski pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega
mesta.
Omejitve, prepovedi in | -
pooblastila
Sifra in ime delovnega | 1032011 LEKARNISKI STREZNIK 11
mesta:
PR brez napredovanj: |12 - R
Opis nalog DM: | Dnevno ¢iséenje enot Zavoda, ob¢asno tudi generalno ¢is¢enje in '
¢isCenje oken.
Zbiranje in odnaSanje smeti ter neiste ovojnine.
Pomivanje posode, ki se uporablja pri magistralni recepturi ali v
galenski proizvodnji.
Ciscenje neposredne okolice lekarn, vkljuéno s &is¢enjem manjsih
koli¢in snega. _ _
Pomo¢ pri pospravljanju in skladiS¢enju blaga. |
Pranje in likanje delovnih oblek, e to ni urejeno drugace.
Ostala dela po navodilu nadrejenega.
Zahteve: 'strokovna Popolna vi$ja stopnja osnovnosolske izobrazbe
izobrazba
- tarifni razred: 1
- dodatna znanja: | Obstoje¢ih znanj ni potrebno pogosteje ,
‘obnavljati ali nadgrajevati
- delovne izkusnje: | -
Kompetence: Usmerjenost k uporabnikom srednje razvita
Samostojnost, iniciativnost, odgovornost srednje razvita |
' Sodelovanje ) srednje razvita |
Osebna kakovost srednje razvita |
Odgovornost: - za rezultate NiZja stopnja odgovornosti.
' lastnega dela
- za vodenje -
Napor: - umski 'Delo je v celoti programirano, naloge so enovite
- psihi¢ni -
- fizi¢ni Obremenitve nastopajo v manjsem obsegu
_V}Jlivi okolja: Povedani vplivi okolja, ki lahko neugodno vplivajo na pocutje,
vendar praviloma ne $kodujejo zdravju zaposlenih, nevarnost in
pogostnost sta majhni, za3¢itna sredstva niso obvezna. ]
Varstvo pri delu: Preventivni zdravniski pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega
- mesta.
Omejitve, prepovedi in |-
pooblastila |

E/F

|
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Sifra in ime delovnega | 028956 VODJA 11

mesfta:

PR brez napredovanj:

41 - 46

Opis nalog DM:

Vodenje galenskega laboratorija

Planiranje, organiziranje, koordiniranje in kontroliranje vseh
aktivnosti v GAL, skladno z vizijo, strategijo, ostalimi dogovori in
veljavnimi zakonskimi predpisi.

Spremljanje razvojnih trendov na galenskem podro¢ju.

Predlaganje in uvajanje novih izdelkov in tehnologij v proizvodnjo.
Kadrovsko in prostorsko zagotavljanje pogojev za nemoten in
pravilen potek dela.

Sodelovanje v procesu planiranja izobrazevanj za zaposlene v GAL. |
Informiranje zaposlenih o notranjem in zunanjem okolju ter stroki.
Sodelovanje pri organiziranju, planiranju in koordiniranju trzenjskih
aktivnosti na podrocju galenskih izdelkov.

Planiranje , organiziranje, koordiniranje in kontroliranje
priglasitvenih procesov galenskih zdravil.

Sodelovanje v procesu planiranja nabave strokovne literature oz.

' podatkovnih baz.

' Sodelovanje pri razvoju informatizacije procesov s podro¢ja, ki ga
vodi. )

Predlaganje investicij. potrebnih za enoto, ki jo vodi.

Planiranje, koordiniranje in kontroliranje sistema vodenja kakovosti.
ALI

Vodenje kontrolno analiznega laboratorija.

Planiranje, organiziranje, koordiniranje in kontroliranje dela KAL.
Spremljanje in uvajanje novih analiznih metod.

Kontrola kakovosti in istovetnosti magistralnih in galenskih
pripravkov, skladno z veljavnimi zakonskimi predpisi.

SprosCanje izdelanih serij galenskih zdravil in pripravkov ter drugih
izdelkov galenskega laboratorija v promet.

Planiranje , organiziranje, koordiniranje in kontroliranje
priglasitvenih procesov galenskih zdravil. _
Sodelovanje pri planiranju , organiziranju, koordiniranju in
kontroliranju priglasitvenih procesov galenskih zdravil.

Kadrovsko in prostorsko zagotavljanje pogojev za nemoten in
_pravilen potek dela.

Sodelovanje pri procesu planiranja izobraZevanj.

Sodelovanje v procesu planiranja nabave strokovne literature oz.
podatkovnih baz.

Sodelovanje pri razvoju informatizacije procesov s podrocja, ki ga
vodi.

Opravljanje mentorstva za podro¢je analiznega preizku3anja zdravil.
Planiranje, koordiniranje in izvajanje internih strokovnih nadzorov na
nivoju zavoda.

Predlaganje investicij, potrebnih za enoto, ki jo vodi.

E/F

Verzija: 11 Veljaod: 12. 12. 2019
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Zahteve: - strokovna Specializacija po univerzitetni izobrazbi
izobrazba (prej3nja)
farmacevtske Magisterij znanosti (prejsnji)
smeri: Specializacija v zdravstvu
Veljavna licenca: | DA .
- tarifni razred: VIII
- dodatna znanja: | Zahtevajo se zahtevna dodatna usposabljanjé
- delovne izkusnje: | Vsaj 2 leti s podro¢ja oblikovanja zdravila oz.
L ‘analitike
Kompetence: strokovnost Srednje razvita
Usmerjenost k uporabnikom srednje razvita
Usmerjenost k rezultatom Zelo razvita
Kreativnost in inovativnost Zelo razvita
Samostojnost. iniciativnost, odgovornost Zelo razvita
komunikativnost Srednje razvita |
Sodelovanje Zelo razvita
Osebna kakovost Zelo razvita
Organizacija dela in delegiranje Zelo razvita
voditeljstvo ) Srednje razvita
Odgovornost: - za rezultate Visja stopnja odgovornosti.
lastnega dela
B - za vodenje Za delo podrejenih delavcev
Napor: - umski Delo ni programirano, preteZzno sestavljene
naloge ]
- psihiéni Neposredni stik s poslovnimi partnerji |
, - fizi¢ni Povecane stati¢ne in/ali dinamitne obremenitve
Vplivi okolja: Povecani vplivi okolja, ki lahko neugodno vplivajo na pocutje,
' vendar praviloma ne $kodujejo zdravju zaposlenih, nevarnost in
pogostnost sta majhni, zas¢itna sredstva niso obvezna.
Obgasna uporaba zas€itne opreme — zas¢itnih rokavic, mask za
' zas¢ito dihalnih poti in slusalk za zad¢ito sluha.
Varstvo pri delu: 'Preventivni zdravnidki pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega

mesta.

Omejitve, prepovedi in

pooblastila

ni v delovnem ali pogodbenem razmerju pri pravnih ali fizi¢nih
osebah, ki opravljajo dejavnost izdelovanja zdravil ali dejavnost
prometa na debelo z zdravili oziroma nima lastniskega deleza
oziroma lastnistva z moznostjo vpliva pri proizvajalcu oziroma pri
delodajalcu, ki je s temi osebami povezana druzba v skladu s
predpm ki urejajo gospodarske druzbe;

mu ni s pravnomo¢no sodbo sodi¢a prepovedano opravljanje poklica
oziroma lekarniske dejavnosn ali ni bil pravnomo¢no obsojen za
kaznivo dejanje, za katero je zagroZena najmanj petletna zaporna
kazen ali za kazniva dejanja, ki bi lahko vplivala na opravljanje
poklica oziroma lekarniske dejavnosti. 4‘

E/F

Verzija: 11 Velja od: 12. 12. 2019 _l
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Sifra in ime delovnega
mesta:

E027955 VODJA 1

PR brez napredovanj:

40-45

Opis nalog DM:

Vodenje najvecje lekarne zavoda, ki zajema organizacijo dela in
strokovno izvajanje lekarniske dejavnosti.

Narocanje, prevzemanje, shranjevanje, izdelovanje zdravil in ostalega
blaga ter izdajanje, skladno z zakonodajo o prometu z zdravili in
medicinskimi pripomocki, ostalimi veljavnimi zakonskimi predpisi in
internimi dogovori.

Prostorsko zagotavljanje pogojev za nemoten in pravilen potek dela.

Kadrovsko zagotavljanje pogojev za nemoten potek dela na obmocju
najvecje enote in koordiniranje kadrov na podro¢ju Zavoda.

Sodelovanje v procesu planiranja izobrazevanj na nivoju zavoda in
koordiniranje znotraj enote.

Predlaganje investicij, potrebnih za enoto, ki jo vodi.

Informiranje delaveev o notranjem in zunanjem okolju ter stroki.

Koordiniranje, evidentiranje in poro¢anje upravi o stikih s
predstavniki proizvajalcev, imetnikov dovoljenj za promet ali
dobaviteljev zdravil in ostalega blaga.

' Sodelovanje pri organiziranju, planiranju in koordiniranju trzenjskih

aktivnosti znotraj enote.

Sodelovanje pri razvoju informatizacije procesov s bodroéja, ki ga
vodi.

Kontroliranje vzdrzevanja sistema kakovosti.

Delovne naloge iz opisa delovnega mesta farmacevt I1.

Ostala dela po navodilu nadrejenega.

Zahteve: - strokovna Specializacija po visokosolski izobrazbi
izobrazba (prejdnja)
farmacevtske Visoko3olska univerzitetna izobrazba (prej$nja)
smeri Magistrska izobrazba
Veljavna licenca: | DA a
- tarifni razred: VII/2
- dodatna znanja: | Zahtevajo se zahtevna dodatna usposabljanja
- delovne izkudnje: | Vsaj 5 let na podrocju lekarniske dejavnosti

Kompetence: strokovnost Srednje razvita
Usmerjenost k uporabnikom Zelo razvita
Usmerjenost k rezultatom Zelo razvita
Kreativnost in inovativnost Srednje razvita
Samostojnost, iniciativnost, odgovornost Zelo razvita
komunikativnost Srednje razvita
Sodelovanje Zelo razvita
Osebna kakovost o Zelo razvita
Organizacija dela in delegiranje Zelo razvita
voditeljstvo Srednje razvita

Odgovornost: - za rezultate | Vija stopnja odgovornosti. B

E/F Verzija: 11 Velja od: 12. 12. 2019
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lastnega dela ]
|- za vodenje Za delo podrejenih delavcev
- umski Delo ni programirano, pretezno sestavljene ]
naloge ‘
Napor: - psihi¢ni Neposredni stik s poslovnimi partnerji in i
strankami
- fiziéni Povecane staticne in/ali dinamiéne obremenitve |
Vplivi okolja: Povegani vplivi okolja, ki lahko neugodno vplivajo na pocutje,
vendar praviloma ne $kodujejo zdravju zaposlenih, nevarnost in
pogostnost sta majhni, zaS¢itna sredstva niso obvezna.
Varstvo pri delu: ' Preventivni zdravniski pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega _

mesta.

pooblastila

13

Omejitve, prepovedi in

' poklica oziroma lekarniske dejavnosti.

Ni v delovnem ali pogodbenem razmerju pri pravnih ali fizi¢nih
osebah, ki opravljajo dejavnost izdelovanja zdravil ali dejavnost
prometa na debelo z zdravili oziroma nima lastniskega deleza
oziroma lastnistva z moznostjo vpliva pri proizvajalcu oziroma pri
delodajalcu, ki je s temi osebami povezana druzba v skladu s
predpisi, ki urejajo gospodarske druzbe.

Mu ni s pravnomo¢no sodbo sodisca prepovedano opravljanje poklica
oziroma lekarniske dejavnosti ali ni bil pravnomo¢no obsojen za
kaznivo dejanje, za katero je zagroZena najmanj petletna zaporna
kazen ali za kazniva dejanja, ki bi lahko vplivala na opravljanje

mesta:

Sifra in ime delovnega

E027961 VODJA III

PR brez napredovanj:

36 -41

Opis nalog DM:

Vodenje ve¢jih lekarn, ki zajema organizacijb dela in strokovno
izvajanje lekarniske dejavnosti.

Narocanje, prevzemanje, shranjevanje, izdelovanje zdravil in ostalega
blaga ter izdajanje, skladno z zakonodajo o prometu z zdravili in
medicinskimi pripomoéki, ostalimi veljavnimi zakonskimi predpisi in
internimi dogovori.

Prostorsko zagotavljanje pogojev za nemoten in pravilen potek dela.

‘vecje enote.

Kadrovsko zagotavljanje pogojev za nemoten potek dela na obmocgju |

Sodelovanje v procesu planiranja izobrazevanj.

Sodelovanje pri razvoju informatizacije procesov s podro¢ja, ki ga
vodi.

Predlaganje investicij, potrebnih za enoto, ki jo vodi. ‘;
Koordiniranje, evidentiranje in porocanje upravi o stikih s ;
predstavniki proizvajalcev, imetnikov dovoljenj za promet ali
dobaviteljev zdravil in ostalega blaga.

| aktivnosti znotraj enote.

Sodelovanje pri organiziranju, planiranju in koordiniranju trzenjskih

E/F
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Informiranje delaveev o notranjem in zunanjem okolju ter stroki.

Kontroliranje vzdrzevanja sistema kakovosti.

Delovne naloge iz opisa delovnega mesta farmacevt 11.

Ostala dela po navodilu nadrejenega.

Zahteve:

- strokovna Specializacija po visokoSolski izobrazbi
izobrazba (prejsnja)

farmacevtske Visoko$olska univerzitetna izobrazba (prejsnja)
smeri: Magistrska izobrazba

Veljavna licenca: | DA

- tarifni razred: VII/2

- dodatna znanja: | Zahtevajo se zahtevna dodatna usposabljanja

- delovne izkusnje: | Vsaj 5 let na podrocju lekarniske dejavnosti

Kompetence:

strokovnost Srednje razvita

Usmerjenost k uporabnikom Zelo razvita

Usmerjenost k rezultatom Srednje razvita

Kreativnost in inovativnost Srednje razvita

Samostojnost, iniciativnost, odgovornost Zelo razvita

komunikativnost Srednje razvita

Sodelovanje Zelo razvita

Osebna kakovost Zelo razvita

Organizacija dela in delegiranje Zelo razvita

voditeljstvo Srednje razvita

Odgovornost:

- za rezultate Visja stopnja odgovornosti.

lastnega dela

- za vodenje Za delo podrejenih delavcev

Napor:

- umski Delo ni programirano, preteZno sestavljene

naloge

- psihi¢ni Neposredni stik s poslovnimi partnerji in

strankami

- fizi¢ni Povecane stati¢ne in/ali dinami¢ne obremenitve

Vplivi okolja:

Povecani vplivi okolja, ki lahko neugodno vplivajo na pocutje,
vendar praviloma ne $kodujejo zdravju zaposlenih, nevarnost in
pogostnost sta majhni, za§€itna sredstva niso obvezna.

Varstvo pri delu:

Preventivni zdravniski pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega
mesta.

pooblastila

Omejitve, prepovedi in

Ni v delovnem ali pogodbenem razmerju pri pravnih ali fizi¢nih
osebah, ki opravljajo dejavnost izdelovanja zdravil ali dejavnost
prometa na debelo z zdravili oziroma nima lastniskega deleza
oziroma lastniStva z mozZnostjo vpliva pri proizvajalcu oziroma pri
delodajalcu, ki je s temi osebami povezana druzba v skladu s
predpisi, ki urejajo gospodarske druzbe.

Mu ni s pravnomo¢no sodbo sodis¢a prepovedano opravljanje poklica
oziroma lekarni3ke dejavnosti ali ni bil pravnomoéno obsojen za
kaznivo dejanje, za katero je zagrozena najmanj petletna zaporna
kazen ali za kazniva dejanja, ki bi lahko vplivala na opravljanje
poklica oziroma lekarniSke dejavnosti.

E/F

Velja od: 12,12, 2019

l Verzija: 11
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Sifra in ime delovnega | E027966 VODJA TV
mesta:
| PR brez napredovanj: |34 - 39 )
Opis nalog DM: Vodenje manjsih lekarn, ki zajema organizacijo dela in strokovno
izvajanje lekarniske dejavnosti.
Naroéanje, prevzemanje, shranjevanje, izdelovanje zdravil in ostalega
blaga ter izdajanje, skladno z zakonodajo o prometu z zdravili in
medicinskimi pripomogki, ostalimi veljavnimi zakonskimi predpisi in
internimi dogovori. -
Prostorsko zagotavljanje pogojev za nemoten in pravilen potek dela.
Kadrovsko zagotavljanje pogojev za nemoten potek dela v enoti.
Sodelovanje v procesu planiranja izobrazevan;.
Sodelovanje pri razvoju informatizacije procesov s podrocja, ki ga
vodi.
Informiranje delavcev o notranjem in zunanjem okolju ter stroki. |
Predlaganje investicij, potrebnih za enoto, ki jo vodi. ]
koordiniranje, evidentiranje in poro¢anje upravi o stikih s
predstavniki proizvajalcev. imetnikov dovoljenj za promet ali
dobaviteljev zdravil in ostalega blaga.
Sodelovanije pri organiziranju, planiranju in koordiniranju trzenjskih
aktivnosti znotraj enote.
Lontroliranje vzdrZevanja sistema kakovosti.
Delovne naloge iz opisa delovnega mesta farmacevt II.
Ostala dela po navodilu nadrejenega.
Zahteve: - strokovna Specializacija po visoko3olski izobrazbi
1zobrazba (prejsSnja)
farmacevtske Visokosolska univerzitetna izobrazba (prejsnja)
smeri: Magistrska izobrazba
Veljavna licenca: | DA
- tarifni razred: VII/2 i
- dodatna znanja: | Zahtevajo se zahtevna dodatna usposabljanja
- delovne izkuinje: | Vsaj 5 let na podrogju lekarniske dejavnosti
Kompetence: strokovnost Srednje razvita
Usmerjenost k uporabnikom Zelo razvita
Usmerjenost k rezultatom srednje razvita
Kreativnost in inovativnost Srednje razvita
Samostojnost, iniciativnost, odgovornost zelo razvita
komunikativnost Srednje razvita
Sodelovanje srednje razvita
| Osebna kakovost srednje razvita
Organizacija dela in delegiranje srednje razvita
voditeljstvo malo razvita
Odgovornost: - za rezultate Visja stopnja odgovornosti.
lastnega dela
- za vodenje Za delo podrejenih delaveev

E/F

Veljaod: 12. 12. 2019
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Napor: [ - umski Delo ni programirano, pretezno sestavljene
~ |naloge
- psihi¢ni Neposredni stik s poslovnimi partnerji in
strankami -
- fizi¢ni Povecane stati¢ne in/ali dinami¢ne obremenitve
Vplivi okolja: Povecani vplivi okolja, ki lahko neugodno vplivajo na pocutje,
vendar praviloma ne $kodujejo zdravju zaposlenih, nevarnost in
pogostnost sta majhni, zas¢itna sredstva niso obvezna.
Varstvo pri delu: Preventivni zdravniski pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega
mesta.
Omejitve, prepovedi in |Ni v delovnem ali pogodbenem razmerju pri pravnih ali fizi¢nih
pooblastila osebah, ki opravljajo dejavnost izdelovanja zdravil ali dejavnost
prometa na debelo z zdravili oziroma nima lastniSkega deleZa
oziroma lastni$tva z moznostjo vpliva pri proizvajalcu oziroma pri

delodajalcu, ki je s temi osebami povezana druzba v skladu s
predpisi, ki urejajo gospodarske druzbe.

Mu ni s pravnomo¢no sodbo sodis¢a prepovedano opravljanje poklica |
oziroma lekarniske dejavnosti ali ni bil pravnomocno obsojen za
kaznivo dejanje, za katero je zagrozena najmanj petletna zaporna
kazen ali za kazniva dejanja, ki bi lahko vplivala na opravljanje
poklica oziroma lekarniske dejavnosti.

Sifra in ime delovnega
mesta:

E028005 FARMACEVT SPECIALIST II

PR brez napredovanj:

42

Opis nalog DM

' Vodenje in koordiniranje dela v farmakoinformativni sluzbi in/ali

dejavnost farmacevta svetovalca.

Organiziranje in vodenje interne knjiZnice.

Planiranje, organiziranje in vodenje farmacevtske skrbi in
koordiniranje ostalih kognitivnih storitev.

Organiziranje, planiranje in koordiniranje klini¢ne farmacije na
nivoju zavoda.

Opravljanje mentorstva za podrocje klini¢ne farmacije.

Kadrovsko in prostorsko zagotavljanje pogojev za nemoten in
pravilen potek dela.

Sodelovanje v procesu planiranja izobrazevanj na nivoju zavoda in
koordiniranje izobrazevanj znotraj enote.

Poslovno-strokovno informiranje delaveev o notranjem in zunanjem
okolju ter stroki.

Predlaganje investicij, potrebnih za enoto, ki jo vodi.

Koordiniranje, evidentiranje in poro¢anje upravi o stikih s
predstavniki proizvajalcev, imetnikov dovoljenj za promet ali
dobaviteljev zdravil in ostalega blaga.

Sodelovanje pri organiziranju, planiranju in koordiniranju trzenjskih
aktivnosti na nivoju zavoda.

E/F
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Sodelovanje z mediji.

sistema kakovosti.

Planiranje, koordiniranje in kontroliranje vzpostavitve in vzdrZevanje

Delovne naloge iz 0

pisa delovnega mesta farmacevt I1.

Ostala dela po navodilu nadrejenega.

Zahteve: - strokovna Specializacija po univerzitetni izobrazbi
1zobrazba (prejsSnja)
farmacevtske Magisterij znanosti (prejsnji)
smeri Specializacija v zdravstvu
Veljavna licenca: | DA
- tarifni razred: VIII
- dodatna znanja: | Zahtevajo se zahtevna dodatna usposabljanja
- delovne izkudnje: | Vsaj 2 leti, pridobljene na primerljivih delovnih
' mestih.
Kompetence: strokovnost Zelo razvita
Usmerjenost k uporabnikom Zelo razvita
Kreativnost in inovativnost zelo razvita
Samostojnost, iniciativnost, odgovornost Zelo razvita
komunikativnost zelo razvita
Sodelovanje Zelo razvita
Osebna kakovost Zelo razvita
'Organizacija dela in delegiranje srednje razvita
, ' voditeljstvo malo razvita
Odgovornost: | - za rezultate  Vigja stopnja odgovornosti.
lastnega dela
- za vodenje Za delo podrejenih delaveev
Napor: - umski Delo ni programirano, pretezno sestavljene
L ‘naloge _
- psihi¢ni Neposreden stik s strankami, poslovnimi
partnerji in javnostjo
- fiziéni Obremenitve ne nastopajo 0z. nastopajo v
manjsem obsegu,
Vplivi okolja: Ne nastopajo.
Varstvo pri delu: Preventivni zdravniski pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega

mesta.

Omejitve, prepovedi in
pooblastila

Mu ni s pravnomoéno sodbo sodii¢a prepovedano opravljanje poklica
oziroma lekarniske dejavnosti ali ni bil pravnomocno obsojen za
kaznivo dejanje, za katero je zagrozena najmanj petletna zaporna
kazen ali za kazniva dejanja, ki bi lahko vplivala na opravljanje
l poklica oziroma lekarniske dejavnosti.

Sifra in ime delovnega | E027003 FARMACEVT I
mesta:
PR brez napredovanj: |37

Opis nalog DM:

Vodenje lekarniske enote z enim zaposlenim ali zacasno
nadomescanije delavca, ki mu je zaupano vodenje lekarne.
1

E/F

Velja od: 12. 12.2019

Verzija: 11
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| Vodenje. usklajevanje in nadziranje dela oseb, ki opravljajo delo v
enoti po drugih pravnih podlagah.

Razporejanje in vodenje zaposlenih v izmeni.

Opravljanje strokovnega nadzora nad delom v izmeni.

Narocanje blaga v skladu z internimi navodili.

Nabavljanje in izdajanje zdravil za uporabo v humani in veterinarski
medicini na recept in brez recepta.

Nabavljanje in izdajanje Zivil za posebne zdravstvene namene.

Izvajanje farmacevtske obravnave pacientov.

Evidentiranje farmacevtskih intervencij.

Izvajanje farmacevtske skrbi.

Pripravljanje in izdajanje magistralnih zdravil za uporabo v humani in
veterinarski medicini.

Nabavljanje in izdajanje medicinskih pripomo¢kov in ostalega blaga.

Prevzemanje neuporabljenih ali prete¢enih zdravil od pacientov ali
drugih zdravstvenih izvajalcev v skladu z zakonodajo, ki ureja
podrocje odpadnih zdravil.

Spremljanje podatkov in poro¢anje o nezelenih u¢inkih zdravil ali
sumih nanje.

Drugo dejavnost pri izdaji zdravil in drugih izdelkov, ki zagotavlja
njihovo smiselno, pravilno in varno uporabo.

Spremljanje opozorilnih nevarnih dogodkov.

Vodenje predpisane dokumentacije.

Preverjanje analiznih izvidov.

Ostala dela po navodilu nadrejenega.

Zahteve: - strokovna Specializacija po visokoSolski izobrazbi
izobrazba (prejs$nja)
farmacevtske VisokoSolska univerzitetna izobrazba (prej$nja)
smeri: Magistrska izobrazba
Veljavna licenca: | DA
- tarifni razred: | VII2
- dodatna znanja: | Zahtevajo se zahtevna dodatna usposabljanja
- delovne izkusnje: | Vsaj 6 let, pridobljene na primerljivih delovnih
mestih. _
Kompetence: strokovnost Srednje razvita
Usmerjenost k uporabnikom Zelo razvita
Samostojnost, iniciativnost, odgovornost Zelo razvita
komunikativnost malo razvita
Sodelovanje Zelo razvita
Osebna kakovost Zelo razvita
Organizacija dela in delegiranje srednje razvita
voditeljstvo malo razvita
Qdgovornost: - za rezultate Visoka stopnja odgovornosti.
lastnega dela
| - za vodenje Za delo podrejenih v primeru nadomes¢anja

| E/F

I
Velja od: 12. 12. 2019

l Verzija: 11
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Napor: - umski Delo ni programirano, naloge so delno
sestavljene
- psihi¢ni Neposredni stik s strankami
- fizi¢ni Povecane stati¢ne in/ali dinami¢ne obremenitve
Vplivi okolja: Povecani vplivi okolja, ki lahko neugodno vplivajo na pocutje,
vendar praviloma ne $kodujejo zdravju zaposlenih, nevarnost in
pogostnost sta majhni, zas¢itna sredstva niso obvezna.
Varstvo pri delu: Preventivni zdravniski pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega

mesta.

Omejitve, prepovedi in
pooblastila

Mu ni s pravnomoéno sodbo sodis¢a prepovedano opravljanje poklica
oziroma lekarniske dejavnosti ali ni bil pravnomoc¢no obsojen za
kaznivo dejanje, za Katero je zagroZena najmanj petletna zaporna
kazen ali za kazniva dejanja, ki bi lahko vplivala na opravljanje

| poklica oziroma lekarniske dejavnosti. B
Sifra in ime delovnega | E027004 FARMACEVT 11

mesta:

PR brez napredovanj: |36

Opis nalog DM:

Nabavljanje in izdajanje zdravil za uporabo v humani in veterinarski
medicini na recept in brez recepta.

Nabavljanje in izdajanje Zivil za posebne zdravstvene namene.

Izvajanje farmacevtske obravnave pacientov.

Evidentiranje farmacevtskih intervencij.

Izvajanje farmacevtske skrbi.

Pripravljanje in izdajanje magistralnih zdravil za uporabo v humani
in veterinarski medicini.

Nabavljanje in izdajanje medicinskih pripomockov in ostalega blaga.

| Prevzemanije neuporabljenih ali preteenih zdravil od pacientov ali

drugih zdravstvenih izvajalcev v skladu z zakonodajo, ki ureja
podrogje odpadnih zdravil.

Spremljanje podatkov in poroganje o nezelenih u¢inkih zdravil ali
sumih nanje.

Drugo dejavnost pri izdaji zdravil in drugih izdelkov, ki zagotavlja |
njihovo smiselno, pravilno in varno uporabo.

Spremljanje opozorilnih nevarnih dogodkov.

Vodenje predpisane dokumentacije.

Preverjanje analiznih izvidov.

Ostala dela po navodilu nadrejenega.

| Zahteve:

- strokovna Specializacija po visokoSolski izobrazbi
izobrazba (prejsSnja)

farmacevtske Visoko$olska univerzitetna izobrazba (prejsnja)
smeri: Magistrska izobrazba

Veljavna licenca: | DA '

- tarifni razred: VII/2

- dodatna znanja: | Zahtevajo se zahtevna dodatna usposabljanja

E/F

Verzija: 11 | Velja od: 12. 12. 2019
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- delovne izkusnje: | Vsaj 2 leti. pridobljene na primerljivih delovnih—‘

g mestih.
Kompetence: strokovnost Srednje razvita
Usmerjenost k uporabnikom Zelo razvita
‘Samostojnost, iniciativnost, odgovornost Zelo razvita
komunikativnost malo razvita
Sodelovanje Zelo razvita
Osebna kakovost Zelo razvita
Odgovornost: - za rezultate Vis§ja stopnja odgovornosti.
lastnega dela
= - za vodenje -
Napor: - umski Delo je delno programirano, naloge so delno
[ sestavljene. |
- psihi¢ni Neposreden stik s strankami
| - fiziéni Povecane stati¢ne in/ali dinami¢ne obremenitve
Vplivi okolja: Povecani vplivi okolja, ki lahko neugodno vplivajo na pocutje,

vendar praviloma ne skodujejo zdravju zaposlenih, nevarnost in
pogostnost sta majhni, zas¢itna sredstva niso obvezna.

Varstvo pri delu:

Preventivni zdravniski pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega
mesta.

Omejitve, prepovedi in

Mu ni s pravnomoéno sodbo sodis¢a prepovedano opravljanje poklica

pooblastila oziroma lekarniske dejavnosti ali ni bil pravnomo¢no obsojen za
kaznivo dejanje. za katero je zagroZena najmanj petletna zaporna
kazen ali za kazniva dejanja, ki bi lahko vplivala na opravljanje
poklica oziroma lekarniske dejavnosti.

Sifra in ime delovnega | E027005 FARMACEVT 111

mesta:

PR brez napredovanj: |34

Opis nalog DM:

Izdajanje zdravil za uporabo v humani in veterinarski medicini na
recept in brez recepta.
Izdajanje Zivil za posebne zdravstvene namene.

Evidentiranje farmacevtskih intervencij.

Pripravljanje in izdajanje magistralnih zdravil za uporabo v humani in
veterinarski medicini.

'Vodenje strokovnih evidenc.

 Izdajanje medicinskih pripomo¢kov in ostalega blaga.
Prevzemanje neuporabljenih ali preteenih zdravil od pacientov ali
drugih zdravstvenih izvajalcev v skladu z zakonodajo, ki ureja

| podrocje odpadnih zdravil.

Spremljanje podatkov in poro¢anje o neZelenih u¢inkih zdravil ali
sumih nanje.

Drugo dejavnost pri izdaji zdravil in drugih izdelkov, ki zagotavlja
'njihovo smiselno, pravilno in varno uporabo.

' Spremljanje opozorilnih nevarnih dogodkov.

Vodenje predpisane dokumentacije. o

E/F

Veljaod: 12. 12. 2019

Verzija: 11
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' Preverjanje analiznih izvidov.
Ostala dela po navodilu nadrejenega.

Zahteve:

]

- strokovna Specializacija po visokosSolski izobrazbi
izobrazba (prejsnja)

farmacevtske | Visokosolska univerzitetna izobrazba (prej3nja)
smeri: Magistrska izobrazba

Veljavna licenca: | DA; licenca je lahko tudi v fazi pridobivanja, v
kolikor gre za strokovno uvajanje po ZLD-1: v
tem primeru vsa dela, opisana v poglavju opis
nalog DM, izvaja pod nadzorom magistra

B farmacije z veljavno licenco;

- tarifni razred: VII/2

- dodatna znanja: | Zahtevajo se zahtevna dodatna usposabljanja

- delovne izkusnje: |

Kompetence: _

strokovnost ) Srednje razvita
Usmerjenost k uporabnikom Zelo razvita
' Samostojnost, iniciativnost, odgovornost srednje razvita

' komunikativnost malo razvita
Sodelovanje Zelo razvita

' Osebna kakovost Zelo razvita

Odgovornost:

- za rezultate | Vigja stopnja odgovornosti.
lastnega dela _
- za vodenje -

Napor:

- umski Delo je delno programirano, naloge so delno

' sestavljene.

- psihicni Neposreden stik s strankami

- fizicni Povecane stati¢ne in/ali dinami¢ne obremenitve

Vplivi okolja: |

Povecani vplivi okolja, ki lahko neugodno vplivajo na pocutje,
vendar praviloma ne $kodujejo zdravju zaposlenih. nevarnost in
pogostnost sta majhni, zasCitna sredstva niso obvezna.

Varstvo pri delu:

Preventivni zdravniski pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega
' mesta.

Omejitve, prepovedi in

pooblastila

'Mu ni s pravnomoéno sodbo sodii¢a prepovedano opravljanje poklica
oziroma lekarniske dejavnosti ali ni bil pravnomo¢no obsojen za
kaznivo dejanje, za katero je zagrozena najmanj petletna zaporna
kazen ali za kazniva dejanja, ki bi lahko vplivala na opravljanje
 poklica oziroma lekarniske dejavnosti.

Sifra in ime delovnega

mesta:

E£027008 FARMACEVT ZACETNIK

PR brez napredovanj:

31

Opis nalog DM:

Spodaj navedena dela magister farmacije opravlja pod nadzorom
magistra farmacije z veljavno licenco |
"nabava in izdaja zdravil za uporabo v humani medicini, '
‘nabava in izdaja farmacevtskih snovi, _
nabava in izdaja medicinskih pripomockov I

E/F

Verzija: 11 Veljaod: 12. 12,2019 j
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Stevilka dokumenta:

nabava in izdaja zdravil za uporabo v veterinarski medicini,

nabava in izdaja sredstev za dezinfekcijo in dezinsekcijo,

nabava in izdaja sredstev za nego in varovanje zdravja ter drugih
izdelkov,

nabava in izdaja homeopatskih zdravil in izdelkov,

‘izdelava sterilnih pripravkov,

preverjanje analiznih izvidov,

vodenje predpisane dokumentacije,

izvajanje svetovalne in strokovnoinformativne dejavnosti s podro¢ja
uporabe zdravil in medicinskih pripomockov ter sredstev za
varovanje zdravja,

izvajanje farmacevtske obravnave

spremljanje opozorilnih nevarnih dogodkov

Zahteve: - strokovna Specializacija po visoko3olski izobrazbi
izobrazba | (prejdnja)
farmacevtske Visoko3olska univerzitetna izobrazba (prej$nja)
smeri: Magistrska izobrazba
Veljavna licenca: | NE oz. licenca je v fazi pridobivanja
- tarifni razred: VII/2
- dodatna znanja: | Zahtevajo se dodatna usposabljanja
- delovne izkusnje: |/
Kompetence: strokovnost srednje razvita
Usmerjenost k uporabnikom zelo razvita
Samostojnost, iniciativnost, odgovornost srednje razvita
komunikativnost malo razvita
Sodelovanje zelo razvita
Osebna kakovost zelo razvita
Odgovornost: - za rezultate Visja stopnja odgovornosti.
lastnega dela
-zavodenje |-
| Napor: - umski Delo je delno programirano, naloge so delno
' ' sestavljene.
- psihi¢ni Neposreden stik s strankami
- fizi¢ni Povecane stati¢ne in/ali dinami¢ne obremenitve
Vplivi okolja: Povecani vplivi okolja, ki lahko neugodno vplivajo na pocutje,
vendar praviloma ne $kodujejo zdravju zaposlenih. nevarnost in
pogostnost sta majhni, zad¢itna sredstva niso obvezna.
Varstvo pri delu: Preventivni zdravniski pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega

mesta.

Omejitve, prepovedi in

pooblastila

Mu ni s pravnomo¢no sodbo sodis¢a prepovedano opravljanje poklica
oziroma lekarniske dejavnosti ali ni bil pravnomo¢no obsojen za
kaznivo dejanje, za katero je zagroZzena najmanj petletna zaporna
kazen ali za kazniva dejanja, ki bi lahko vplivala na opravljanje
poklica oziroma lekarnike dejavnosti.

E/F

Verzija: 11 Veljaod: 12. 12. 2019
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Sifra in ime delovnega E027006 STROKOVNI SODELAVEC I - GALENSKI
mesta: LABORATORIJ
PR brez napredovanj: | 34

Sodelovanje pri organiziranju in vodenju proizvodnje v galenskem
laboratoriju v skladu z dogovori in veljavnimi predpisi.

Sodelovanje pri uvajanju novih izdelkov in novih tehnologij v

proizvodnjo.

Kontroliranje tehnoloskih procesov.

Izdelovanje proizvodnje dokumentacije.

Priprava tekstov, potrebnih za predstavitev izdelkov strokovni in
lai¢ni javnosti in sodelovanje s sluzbo za trZzenje.

Sodelovanje pri planiranju , organiziranju, koordiniranju in

kontroliranju priglasitvenih procesov galenskih zdravil. |

Skrb za izvajanje dobre proizvodnje in skladiS¢ne prakse.

Nadzorovanje vodenja evidenc v proizvodnji in skladid¢enju.

Preverjanje analiznih izvidov.

Vodenje predpisane dokumentacije.

Spremljanje opozorilnih nevarnih dogodkov.

Sodelovanje pri izobraZzevanju zaposlenih v proizvodnji.

Ostala dela po navodilu nadrejenega.

Zahteve: - strokovna Specializacija po visoko3olski izobrazbi
izobrazba (prejdnja)
farmaceviske Visokosolska univerzitetna izobrazba (prejSnja)
smeri: Magistrska izobrazba
Veljavna licenca: | DA
- tarifni razred: VII/2
- dodatna znanja: | Zahtevajo se zahtevna dodatna usposabljanja
- - delovne izkudnje: | -
Kompetence: strokovnost Srednje razvita
Usmerjenost k uporabnikom srednje razvita
Samostojnost, iniciativnost, odgovornost srednje razvita
komunikativnost malo razvita
Sodelovanje srednje razvita
Osebna kakovost srednje razvita
Organizacija dela in delegiranje malo razvita
Odgovornost: - za rezultate Vigja stopnja odgovornosti.
lastnega dela
- za vodenje -
Napor: - umski Delo je delno programirano, naloge so delno
sestavljene. |
- psihi¢ni - i
- fizi¢ni Povetane stati¢ne in/ali dinamiéne obremenitve

| E/F

Verzija: 11

Velja od: 12. 12. 2019
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Vplivi okolja:

Povecani vplivi okolja, ki lahko neugodno vplivajo na pocutje,
vendar praviloma ne skodujejo zdravju zaposlenih, nevarnost in
pogostnost sta majhni, zas¢itna sredstva niso obvezna.

' Obcasna uporaba zad¢itne opreme — zas¢itnih rokavic, mask za

zas¢ito dihalnih poti in slusalk za za3¢ito sluha.

Varstvo pri delu:

Preventivni zdravniski pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega
mesta.

Omejitve, prepovedi in
pooblastila

Mu ni s pravnomoéno sodbo sodis¢a prepovedano opravljanje poklica
oziroma lekarniSke dejavnosti ali ni bil pravnomo¢no obsojen za
kaznivo dejanje, za katero je zagroZena najmanj petletna zaporna
kazen ali za kazniva dejanja, ki bi lahko vplivala na opravljanje
poklica oziroma lekarniSke dejavnosti.

Sifra in ime delovnega E025003 FARMACEVTSKI TEHNIK I
mesta:
PR brez napredovanj: 24

Vodenje drogerijskega oddelka lekarniske enote.

Izdaja medicinskih pripomo¢kov na narogilnice.

Prodaja zdravil brez recepta, ki se prodajajo samo v lekarnah, pod
nadzorom farmacevta.

Prodaja zdravil brez recepta, ki se prodajajo v lekarnah in
specializiranih prodajalnah ter ostalega blaga.

Priprava magistralnih zdravil in pripravkov, razen tistih z
u¢inkovinami moc¢nega in zelo mo¢nega u¢inka, pod nadzorom
farmacevta.

Prevzemanje in shranjevanje zdravil in ostalega blaga.

Cis¢enje in vzdrZzevanje zahtevnih aparatur in opreme.

Skrb za urejenost prodajnih polic.

Vodenje predpisanih evidenc in ostale dokumentacije.

Spremljanje novosti in predlaganje uvajanja novosti v prodajni
program lekarn s podro¢ja prehranskih dopolnil, kozmetike in
ostalega blaga.

Pripravljanje predlogov za trzenje izdelkov s podro¢ja kozmetike in
rehranskih dopolnil.

Pripravljanje planov nabave kozmetike, prehranskih dopolhil in
ostalega blaga.

Pripravljanje predlogov za izdelovanje novih galenskih izdelkov.

Ostala dela po navodilu nadrejenega.

Zahteve:

- strokovna Srednja strokovna izobrazba

izobrazba Srednja splosna izobrazba

farmacevtske

smeri: )

- tarifni razred: Vv

- dodatna znanja: | Zahtevajo se dodatna formalna usposab_ljanja

- delovne izku3nje: | Vsaj 6 let, pridobljene na primerljivih delovnih

E/F

| Verzija: 11 Velja od: 12. 12. 2019
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'mestih.
Kompetence: strokovnost Srednje razvita
, ' Usmerjenost k uporabnikom srednje razvita
' Samostojnost, iniciativnost, odgovornost zelo razvita.
komunikativnost malo razvita
| Sodelovanje i srednje razvita
Osebna kakovost srednje razvita
Organizacija dela in delegiranje malo razvita
Odgovornost: - za rezultate Srednja stopnja odgovornosti.
lastnega dela
- za vodenje -
Napor: - umski Delo je delno programirano, naloge so delno
sestavljene.
- psihi¢ni Neposreden stik s strankami
- fizi¢ni Povecane statiéne in/ali dinamiéne obremenitve
Vplivi okolja: Povecani vplivi okolja, ki lahko neugodno vplivajo na pocutje,

vendar praviloma ne $kodujejo zdravju zaposlenih, nevarnost in
pogostnost sta majhni, za3¢itna sredstva niso obvezna.

Varstvo pri delu:

Preventivni zdravniki pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega
mesta.

Omejitve, prepovedi in
pooblastila

Sifra in ime delovnega
mesta:

£025004 FARMACEVTSKI TEHNIK I1

PR brez napredovanj:

23

Opis nalog DM:

V lekarni

Prodaja zdravil brez recepta, ki se prodajajo samo v lekarnah, pod
nadzorom farmacevita.

Prodaja zdravil brez recepta, ki se prodajajo v lekarnah in
specializiranih prodajalnah ter ostalega blaga.

Izdaja medicinskih pripomockov na narotilnice.

Priprava magistralnih zdravil in pripravkov, razen tistih z
u¢inkovinami moénega in zelo moénega ucinka, pod nadzorom
 farmacevta.

Prevzemanije in shranjevanje zdravil in ostalega blaga.
Cis¢enje in vzdrzevanje zahtevnih aparatur in opreme.

Skrb za urejenost prodajnih polic.

Vodenje predpisanih evidenc in ostale dokumentacije.

Ostala dela po navodilu nadrejencga.

'V galenskem laboratoriju

Proizvodnja galenskih izdelkov v skladu z proizvodnjo
dokumentacijo in internimi navodili.
Prevzemanje farmacevtskih surovin in ovojnine ter njihovo pravilno

E/F

Veljaod: 12. 12.2019

Verzija: 11




gorenjske lekarne |

Stevilka dokumenta;

- PR-6-01

Pravilnik 3
0 organizaciji in sistemizaciji delovnih mest Stran
44/54

oznaCevanje in skladis¢enje.

Pakiranje in oznacevanje galenskih izdelkov ter njihovo skladii¢enje.

Priprava in izdaja blaga na naroilnice.

Cisgenje in vzdrZevanje strojev in naprav.

Vodenje predpisanih evidenc in dokumentacije.

Ostala dela po navodilu nadrejenega.

V kontrolno analiznem laboratoriju

Priprava reagentov.

Kontrola kakovosti vhodnih substanc za galensko proizvodnjo.

Kontrola kakovosti in preverjanje polizdelkov in izdelkov galenskega
laboratorija ali lekarniskih enot.

Vhodna kontrola kakovosti ovojnine za galenske izdelke.

Vodenje predpisanih evidenc in ostale dokumentacije.

Ostala dela po navodilu nadrejenega.

mesta.

Zahteve: - strokovna Srednja strokovna izobrazba
izobrazba Srednja splosna izobrazba
farmacevtske
smeri:
- tarifni razred: |V
- dodatna znanja: | Zahtevajo se dodatna formalna usposabljanja
- delovne izkusnje: | Vsaj 2 leti, pridobljene na primerljivih delovnih

_ mestih.

Kompetence: strokovnost Srednje razvita
Usmerjenost k uporabnikom srednje razvita
Samostojnost, iniciativnost, odgovornost srednje razvita
komunikativnost malo razvita
Sodelovanje srednje razvita
Osebna kakovost srednje razvita

QOdgovornost: - za rezultate Nizja stopnja odgovornosti.
lastnega dela
- za vodenje -

Napor: - umski Delo je pretezno programirano, naloge so delno

sestavljene.

- psihi¢ni Neposreden stik s strankami

| - fizi¢ni Povecane stati¢ne in/ali dinami¢ne obremenitve,

Vplivi okolja: Povecani vplivi okolja, ki lahko neugodno vplivajo na pocutje,
vendar praviloma ne $kodujejo zdravju zaposlenih, nevarnost in
pogostnost sta majhni, zas¢itna sredstva niso obvezna.
Obcasna uporaba zascitne opreme — zas¢itnih rokavic, mask za
za$Cito dihalnih poti in slusalk za zascito sluha.

Varstvo pri delu: Preventivni zdravniski pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega

pooblastila

Omejitve, prepovedi in
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Sifra in ime delovnega
mesta:

E025005 FARMACEVTSKI TEHNIK I

PR brez napredovanj: 22
Opis nalog DM: V lekarni
Prodaja zdravil brez recepta, ki se prodajajo samo v lekarnah, pod
 nadzorom farmacevta.
Prodaja zdravil brez recepta, ki se prodajajo v lekarnah in
specializiranih prodajalnah ter ostalega blaga.
Izdaja medicinskih pripomo¢kov na naro¢ilnice.
Priprava magistralnih zdravil in pripravkov, razen tistih z
u¢inkovinami mo¢nega in zelo mo¢nega u¢inka, pod nadzorom
 farmacevta.
Prevzem in shranjevanje zdravil in ostalega blaga.
Vodenje predpisanih evidenc in ostale dokumentacije.
Skrb za urejenost prodajnih polic.
 Ostala dela po navodilu nadrejenega.
'V galenskem laboratoriju
Proizvodnja galenskih izdelkov v skladu z proizvodnjo
dokumentacijo in internimi navodili.
Prevzemanje farmacevtskih surovin in ovojnine ter njihovo pravilno
oznatevanje in skladisCenje.
Pakiranje in oznatevanje galenskih izdelkov ter njihovo skladisenje.
:E‘iéf:cnje in vzdrZevanje strojev in naprav.
'Vodenje predpisanih evidenc in ostale dokumentac ije.
Ostala dela po navodilu nadrejenega.
V kontrolno analiznem laboratoriju
Priprava reagentov.
Kontrola kakovosti vhodnih substanc za galensko proizvodnjo.
Kontrola kakovosti in preverjanje polizdelkov in izdelkov galenskega
| laboratorija ali lekarniskih enot.
' Vhodna kontrola kakovosti ovojnine za galenske izdelke.
'Vodenje predpisanih evidenc in ostale dokumentacije.
Ostala dela po navodilu nadrejenega.
Zahteve: - strokovna Srednja strokovna izobrazba
izobrazba Srednja splosna izobrazba
 farmacevtske ;
 smeri:
- tarifni razred: V
- dodatna znanja: | Zahtevajo sc¢ dodatna formalna usposabljanja
- delovne izkusnje:
Kompetence: Strokovnost Srednje razvita
' Usmerjenost k uporabnikom srednje razvita
__S_}amostojnost, iniciativnost, odgovornost malo razvita
‘Komunikativnost malo razvita
'Sodelovanje srednje razvita
E/F Verzija: 11 Velja od: 12. 12. 2019
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Osebna kakovost | srednje razvita
Odgovornost: - za rezultate Nizja stopnja odgovornosti.
lastnega dela
- za vodenje - B
Napor: - umski Delo je pretezno programirano, naloge so delno
sestavljene.
- psihi¢ni Neposreden stik s strankami
. \ - fizi¢ni | Povecane stati¢ne in/ali dinamicne obremenitve
Vplivi okolja: Povecani vplivi okolja, ki lahko neugodno vplivajo na pocutje,

vendar praviloma ne $kodujejo zdravju zaposlenih, nevarnost in
pogostnost sta majhni, zad¢itna sredstva niso obvezna.

Ob¢asna uporaba zad¢itne opreme — zas¢itnih rokavic, mask za
za$Cito dihalnih poti in sludalk za za3¢ito sluha.

Varstvo pri delu:

Preventivni zdravniski pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega

| lastnega dela

mesta.
Omejitve, prepovedi in | -
| pooblastila B
Sifra in ime delovnega E024002 GALENSKI LABORANT I
mesta:
PR brez napredovanj: 17
Opis nalog DM: Pomoc v proizvodnji.
Polnjenje izdelkov pod nadzorom farmacevtskega tehnika.
Oznacevanje izdelkov pod nadzorom farmacevtskega tehnika.
| Pakiranje izdelkov v sekundarno ovojnino.
Transport izdelkov v skladiice.
Cis¢enje v proizvodnji.
| Ostala dela po navodilu nadrejenega.
Zahteve: - strokovna Srednja poklicna izobrazba
izobrazba
farmacevtske
smeri:
- tarifni razred: 1A%
- dodatna znanja: | Ni potrebno pogosteje obnavljanje in
B nadgrajevanje
| - delovne izkus$nje:
Kompetence: strokovnost malo razvita
Usmerjenost k uporabnikom srednje razvita
Samostojnost, iniciativnost, odgovornost malo razvita
komunikativnost malo razvita
Sodelovanje srednje razvita
Osebna kakovost i srednje razvita
Odgovernost: - za rezultate Nizja stopnja odgovornosti.

E/F
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- za vodenje -
Napor: |- umski Delo je pretezno programirano, naloge so enovite
- psihi¢ni -
- fiziéni Povetane stati¢ne in/ali dinamiéne obremenitve
Vplivi okolja: Povecane stati¢ne in/ali dinamiéne obremenitve, povecani vplivi

okolja, ki lahko neugodno vplivajo na poutje, vendar praviloma ne
' $kodujejo zdravju zaposlenih, nevarnost in pogostnost sta majhni.
zastitna sredstva niso obvezna.

Varstvo pri delu: Preventivni zdravniski pregledi, skladno z oceno tveganja delovnega
mesta.

Omejii;ve, prepovedi in | - R
pooblastila

E/F Verzija: 11 Velja od: 12. 12. 2019
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PRILOGA IV
KOMPETENCE

i

in meril

Katalog kom peten C: Katalog kompetenc sluZi kot pomoé za ocenc kompetenc. Ocenjevalec presodi kateri elementi kompetence so

najpomembnejéi za opravjanje delownih nalog ocenjevanega in s pomogjo | | in kompleksnosti situacij oceni slopnjo razvtosti. Tekst pod

stnpq‘mru\itoslijelcilmraciiahmma@mnﬂamimmvoﬂoﬁhu\wm&ﬁhkm

BELEMENTI NERAZVITA MALO RAZVITA SREDNJE RAZVITA ZE ORAZVITA [ZJEMNO RAZVITA
STROKOVNOST sodobnost znanj, Jo zabemnik ali pa ma e |Ima osnovno znanje, ki j |Znanje redno osveiule in Znanje redna nadgrajupe in 56 |Ima naivisi nvo manja, pise
%irina znan osnovno znange, ki@ kiuaino. Pri svojem delu |vzdriuje aklualno znanje. |izobralue. Sodelave: prinem  syokovne Banke, predava
I - plvo, ozko, manjana  |ga pravioma uporabla.  |Znane uporabla korekino, |prepoznae Emno i gotio na inerih, eksernih in
globina znanj, osveiue. Nimapregieda |Sveuie priosnovnh |upodevastokovnen  [7MmRgaceno zabga  |mednarodnh dogodkin Pri
interdisciplinarnost, |nad akiuainim oziroma manj zahevnh | pravne predpise prosio 23 skckovne nasvel | srokovni in laiéni javnost @
renos ev spremembami in NGO | problemin. Zaposienise  [Kompelenio sodelup s | ima dovel vieck nivo znana | cenjen, Stokovno resuje
p teorijj =
prakso, Siritev, na svojem delovnem izobrazuje le na prediog  |sodelavel v dejavnosti (49 fe lanko menior man| najzahtevneje stokovne
Jabl : podrodju, druga znanja ga|in spodbude Strokovno znanje podaja | iZkudenim sodalav cem Ju naloge. Zaposkeni se redno
poglabljanje in ne zanimajo. Ne §ir nadregnega. Znanaz  |usrezno i skupinu | sposcen Ldi ool zahievnega | zobraluje in akivio
obnavijanje znanj, |znanjs med sodelavciin  |raziénin podrod ne Svebije uporabniiomin  [Romunicirana e sodeluje pn 2biri Bm
izkudenost glede ga redko podajg povezue pn svopm del. |zna rekll veding sTokovnin | erdscrinamega sodeloy anga fevania. Ima opimale
strokovnih nalog, uporabnikom. Nima Pozna vede novost na  |problemov. Se redno Dndamo svetue n priagas  |pregled nad svojm
izkusenost glede relevaninih izkusenj, delo |svojem podrodju Pridely |izobraluje na raziénin podajans stokovnega znarfa | podrogiem in utinkovin
g izvaja na osnovi navodia, |z uparabnikipodajale | podrodih, obéasno di  |pes p povezuje pridoblena znanie
ciljnih skupin Borebéno mane Sbko  |najnuneis normace.  |sam prediaga Bmo Sooscben je redey anja 2 raziénih delovnh podrol§
uporabnikov in prenasa v prakso Nime  |Ima omejene udng in  |zobratevanja. Je na S¥OROV NG Taniey neyth Svoe manpg Lrimed
delovnih nalog prakdénin Zhusen] povebuje obasno pomo? |Ekokem s spremembanmi in [problemov. Redue ld sodelavci in ga utinkovin
sodglaveay. NOVOSATI N@ SVOjEM zahley negbe reklam acye, uporabfa pridel z
podrodju. Pridobleno prilnibe in ugovare Obiasno  |uporabniki Sodakuje 2 ostzlo
znanje j¢ spesoben ima predav anga 2a lakno strokovno in l8ino javnosio.
povezoval in ga i nost Zaposien se nedro Ima izkuéne 2 razidnin
uporabliad pri deiu 2 robeabuje in skivno sodsiwe pn | nodroy zahevnost del Ima
uporabniki sioriev. Ima | ibe lem zooraZevania kna  |sposobnost razviiana in
zadoste izkubnje za optmaen pregied nad svoym | uvajana novih pristopov.
kompeenmo izvajanje podrotiem in uZinkovio
dela pov e2uje pridobienc znane 2
ragiénih delovnih podrody
Svoye rnanje Sin med sodeay o
n ga axiv no uporablja pr dek
r ELEMENTI NERAZVITA MALO RAZVITA SREDNJE RAZVITA ZEL.O RAZVITA IZJEMNO RAZVITA
'USMERJENOST K Razumevanje Ne udejanja Zaposleni Zaposleni pokate  |Zaposleni se stranki |Zaposleni se stranki
UPORABNIKOM potreb uporabnika, |poslanstva obravnava stranko |stranki, da je popolnoma posveti in P°P:°"h"”“‘_ posyes inse
pozornost do dejavnosti, jedo  |neosebno, vendar [dobrodo3la. Stranki |se poglobi v njene ::r: :k; :‘";::i:;!“e'
uporabnika, strank nepozoren in|je do stranke se popolnoma telave. Stranka je O M —
sposobnost nanaklonjen. prijazen. Izpolni posveti. Odnos je praviloma deleina in dobi veé od
poslusanja Stranke jemlje zzhteve stranke. korekten, oseben in |strokovnega pricakovan). Stranke se
vzbujanje zaupanja neosebnoin Odnos je korekten, [strokoven. Odziva |svetovanjain dobi  |race vraajo, saj se med
alRoEE " |opravija svoje delo |vendar se ne se hitro, zavzetoin [vel kot je ki :: £8 F""":“'"‘

4 . " . v " vIpostavi visoko
zavaetost, nezanrﬂerﬁsiranc in |poglobi in se ji ne po.pnlnoma. izpolni pntakovala'. S_tm.nke caupanie Zaradi
prijaznost le kolikor je nujno. |posvet:. pricakovanje se rade vrafajo in 23upan)s zaposiensmu

ie bi Ima slabo odzivnost stranke. visoko cenijo se stranka vraéa

mzuntvatl{e : stva In ne vzbuja storitev. predvsem k njemu/njej
oS s

ol
razumevanje nalela
zaupnosti podatkov,
vzbujanje
empatije,razumevan
je neverbalnih
sporofil, verbalna
komunikacija
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BELEMENTI NERAZVITA MALO RAZVITA SREDNJE RAZVITA ZELORAZVITA IZJEMNO RAZVITA
USMERJENOST K prizadevnost, Ne poznaciljevin  |[Poinasploina Pozna cilje Pozna svoje in Aktivno deluje pri
hun‘rl,::‘m ambicioznost, ne spremlja pricakovanja glede |posiovanjain jih skupne cilje cblikovamnju ciljev
osredototenost na |rezultatov dela. Ne |ciljev, rezultate viame za svoje, poslovanjain jih in tekoce spremija
doseganje ciljev, |kaie Zelje po spremlja slutajno, |rezultate redno velkrat presega, svoje rezultate,
ustvarjajanje klime izboljsavah in pogosto ne dosega |spremlja, spodbuja |rezultate redno Praviloma presega
usmerjene k ambicioznejiih ciljev, ne prizadeva [sodelavce za dosego |spremlja, spodbuja  |dilje in izkazuje ieljo
rezultatom, dljih, zadovolji se s [si za realizadjo skupnih ciljev, sodelavce za dosego [po dodatnih izzivih.
sposot t formalnim skupnih ciljev. Za |Dokonéa tudi daljde |skupnih dljev, Spodbuja sodelavce k
oviSevanja nalog, izpolnjevanjem realizacijo in kompleksnejde  |Dokoniatudi dalje |napredku, zanesljivo
delovanje pod zahtev, pogosto ne |kompleksnejiih naloge brez in kompleksnejie dokonéa
zakljudi samostojno |nalog potrebuje zora. naloge in si prizadeva |najz vnejie
ritis in akljudi ti | treb nad. I ad ajzahtevnejs
ptres ih situacijah kompleksnejih vspodbudo zavidje izzive. naloge
5 nin situacija
nalog.
BELEMENT! MNERAZVITA MALO RAZVITA SREDNJERAZVITA ZE.0 RAZVITA IZJEMNO RAZVITA
KREATIVNOST IN povezovanje Zaposleni ne predlaga |Zaposleni predlags  |Obasno Vetkrat predlaga Pogosto daje inovativne
INOVATIVNOST informaclj, novih reditey, optimizacije procesov |samainiciativno izboljave, ima izvirne  |[pobude in predloge,
oblikovanje novih izbolj§avin ne daje  |ob najbolj ofitnih prediaga izboljiave  |in rezine ideje Povezuje [prediaga izboljBave
idei prediogov. Ne vidi tefavah. Na spodbudo |(1x na ocenjevaino  |znanja inizkuinje pomembne za celatno
i dajanje pobud ;. , in tudi ne sodeluje pri uvedbi  |obdobije], ima koristne |razli¢nih podrodij, oRpmiznclio, ima
2a spremembe, oriloinosti za izboljiave, kijoje  |inrealne predioge reduje kompleksnejie  |<reatne ideje ¢
redevanje izboljiave. Ideje prediagal nekdo drug. |Zavzeto sodeiujepri  |probleme in i5ée nove :‘::"i_" ‘““’"‘"'r
prablemov in zadrii tase, probleme |Sam ne vidi moinosti |uvedbi izboljiave, izzive. lavirnost izkazije Inera:r;t:::‘;::::::;}rj:
steika refuje, reditve |izboljfav obéasno predstavi na razliénih podrodjih : i
izzivov, izvirnost = nkvull: alatea I uxwmeidﬁie b e i: | Reuje najzahtavnejie
: ) = 3 ! razvojne in druge izzive
znanih. reduje obitajne izzive |prizadevne uvaje
izboljiave
ELEMENTI NERAZVITA MALQ RAZVITA SREDNJE RAZVITA ZELORAZVITA IZJEMNO RAZVITA
SAMOSTOJNOST |samozavestnost, Pri vedini nalog Samostojno opravija  |Samostojno opravija Samostojno opravija Samostojno opravija
INICIATIVNOST, fﬂdfbﬁmt, dajanje potrebuje pomod Ne  |[le enostawmejie vse naloge n2 svojem  |naloge na razliénih velino delownih podroti|
ODGOVORNOST ceckt izbolida irkaruje samozavesti |naloge. Samozavestno |delovnem podrodju, delownih podrodjih lzkazuje visoko
P Ogov Bav, in je pogosto deluje le vodnosu do [sposoben je predvideti |Suvereno in samoravestin jo
\razpoznavanje neodloden, nezahtevnih modne zaplete in samozavestno obvada |podkrepi s
manjkajoéih samoiniciativne ne uporabnikov. Pobude |odloéno preventivno zadoliitve in se odleda v kompetencami, nastopa
lelementoy ali daje pobud, pritakuje [novih relitevdaje le  |ukiepa. Pobude daje  |okviru svojib suvereno in prepriéljivo.
mosnih ted navedila in pomod na ofitne probleme, ki|tudi za zadeve ki niso  |pristojnosti. Predvideva |Hitro sprejema
av sodelaveev ke pri ie nastanejo. vezane le na njegove  |in reduje tudi odlotitve, redno daje
B! yanj enostawnejiih Odgovernost sprejema |delo. Zna presoditi neobifajne probleme in liniciative za izbolfave
relitev, prevzemanje|n2logah, ni 2anesljiv |22 svoje delo a ne iSfe|svoje kompetence in  |predizga itboljiave in jih samostojno
odgovornosti ort relevanju novih iztivovin samozavestno in Izkazuje visoko stopnjo  |realizira. Sprejema
> preble mov, izogiba se |zadollitev. odgovorno deluje v zaneslji Lin deluje dg st za lastna
odgovernejiim okviru svojih cdgovormno. Previema dejanja in delegirane
zadollitvam pristojnosti. iniciativo in odgovornost|naloge. lzkazije visoko
tudi za skupne reruitate.stopnjo ranesljivosti pri
refevanju problemov,
deluje kot dober
ospodar
E/F Verzija: 11 Velja od: 12. 12. 2019
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ELEMENTI NERAZVITA MALO RAZVITA SREDNJE RAZVITA ZBLORAZIVITA IZJEMNO RAZVITA
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KOMUNIKATIVNOST | yerbalna, Ustno in pisno Ustno all pisno Ustno in pisno Ustno in pisno izrazanje [Ustna in pisna
neverbalna, |zrafanje zaposlenega |izralanje zaposlenega [izrafanje zaposiensga |zaposienega je komunikacija je v vsaki
prezentacijske jesibko razvito. S . je §ibko razvito. jaswulfnvng suvereno. [vedinoma s,.mr:no tudi si@cljl lzvrstna,

sodelavel, uporabniki |Izogiba se Komunikacijo s v zahtevnejiih Aktivno se povezujein
spretnosti, ter ostallmi nima komunikacije kjer se |sodelavci, strankami  |situacijah. izmenjuje idejes
izmenjevanje idejz |odpruh odnesovinz |nepoiuti suverenega. [ter ostalimi vodi kot |Komunikacijo s sodelavel in srankami.
ostalimi, pazljivo njimi redke Pogosto komunicira  |dober posiufalec in  [sodelavei, strankami ter |Je pozoren posiuialec .
posluganje, kemunicira, Ker se ne |enosmerno in ne razponava tudi ostalimi intenzivne Razpoznava neverbalna
razumevanje 2 veé posveti uporabnikom |posluéa sogovornika. |neverbalne sporotila. |izvajainrazpoznava  |sporotila. Siri svoje
eactiznlt somilh siabie razume njihova[Slabo dojema Uporablja vecino tudi neverbalna socialno omreije tako
_ |pricakovanja. neverbalna sporoéila. |medijev. Zaposieni §iri |sporofila. Zaposleni Ziri {znotra) kot runaj
kotov, razumevanje Komunikacijo omejuje|Upcrablja le ozek svoje socialno omredje|svoje socialno omrefje |organizacijein
|neverbalnih sporoil,|na nujno medosebno  [nabor medijev. Je tako tnotraj kotzunaj [tako znotraj kotzunaj  |uporablja
uporaba razliénih In veéinama ne vzbuja |pogesto neprepriljlv [organizacije. Solidno  |organizacije. Suvereno  |najucinkovitejse medije.
medijev, empatije Javnega pri podajanju idej. prezentira ideje all prezentira ideje all Z zapaslenimi,
razumevanje bistvav komuniciranja ni ) Dela ﬂapai_:e povezane konc?pte. Vecinoma knt\_cegha. Uporablja .slranharnl Inostalimi
sposoben, kakor tudi |z zaupnostjo izludéi bistvo tudi vecino medijev ima dobre in iskrene
predstavijenih ne sporazumevanja v |informacij. Javnega  |zahtevnejiih sporotil. [Velinoma izluléi bistwo |odnose. Razpornava in
informacdijah, tujem |eziku. komuniciranja se Zsvojo tudi zahtevnejiih izluidi bistvo
razumevanje natela irogiba. Tuje jezike  |komunikativnosto sporofil Varujein kompleksnejsih
zaupnosti podatkov, uporablja pasivno, vzbuja empatijo. razume zaupnost sparotil. Dosledno
vzbujanje empatije, Rnumeza‘upnon informacij. upoiteva pravila
Fa‘fﬂi km“mm}_a’ Infclrrnacq in |:I|9s!edna Kor!-rpetenma prevzema Ilupm!ll.podaliov
g uposteva pravila. Do  |tudi naloge javnega Suverenoc javno
l:ornumksdjavmjih javnega komuniciranja|komuniciranja. Aktivno (komunicira. Je suveren v
]elmh nima posebne cbvlada komunikacijo v (komunikaciji tudi v tujih
afinitete, tekode pa tujih jezikih, jezikih
kumunicira tudi v tujin
Jezikin.
ELEMENTI NERAZVITA MALC RAZVITA SREDNJE RAZVITA ZELO RAZVITA IZJEMNO RAZVITA

SODELOVANJE spoitovanje Zaposleni velinoma |Sodelaveem obtasno [Sodelavcem cbitajno  |Sodelavcem redno Sodelaveem vedno
dugcwuwvin ne pomaga samoiniciativao samoiniciativne samainiciativno samainiciativno

. . |sodelavcem in pomaga. Dogovore pomaga. Pri pomaga. Pri pomaga. Pri
|navodil, SDO;‘EWH‘I]E pogosto ne drii obijub [spoltuje le pri izpoinjevanju obljub izpolnjevanju ebljub do |izpolnjevanju obljub do
pravil in obiéajev do drugih élanov striktnem preveranju |de astalih Hanovje astalih Slanovekipe je  |ostalih Elancvekipe je
Dfsaﬂlﬂd]!, ekipe. lzogiba se delu |in nadzoru. Redko se |vestenin potrebuje le |vesten, opominjanje je  |vesten in ne potrebuje

delovanje po
vrednotah in nagelih
poslovanja,
upoitevanje

dsl

v,
izmenjava informadij
in znanj , timsko
izvajanje nalog,
kolegialnost

vneugodnem
delownem fasu, delu v
drugi enoti in
dodatnemu delu
Svoje lastne interese
postavija pred
interese ekipe. Je
izrazit individualistin
ne izmenjuje idejin
informacij. Timsko
delo ga ne zanima

vkljuti v napore tima
zn dosego skupnega
cilja. Dodatne delo,
delo v neugodnem

|2asu ali delo vdrug

enoti opravi le na
irrecno zahtevo Telfje
se vkljutuje viimsko
delo

obtasen nadzor. Se
aktivno vkljuluje v
skupne napore 24
dosego skupnega cilja
Pogosto postavi
skupne dlje pred
asebne. Na povahilo je
pripravijen delati ob
neugodnem fasu, v
drugi enoti all
poprijet] za dodatne
delo Obgasno
predlags dodatno
delo. Samoiniciatime
In redno izmenjuje
znanje s sodelavel in
se viljufuje vtimsko
delo.

le izjemna.
Samainiciativno se
vkljuduje vskupinsko
delo za dosego
skupnega cilja.
Pripravijen je delati ob
neugodnem delownem
Easu,vdrugi enoliinse
samainiciativno loti
dodatnega dela. Vodiin
usmerja mlajie
sodelavee in ves Eas
deli svoje tnanje s
sodelawvei. Opravija tudi
viogo mentorfa.

nadzora. Driise
dogovorovin naloge
jzvede vedno kakovostno
in pred rokom.
Samoiniciativne e
vkljutuje v skupinsko
delo 7a desego
skupnega cilja. sprejema
dela ob neugodnem
delovnem fasu, vdrugi
enoti, opravija dodatno
dels in s sam ponudi
Ta to. Sam si najde
dodatno deloinga
opravl. Vodi in usmerja
miajie sodelavee inves
Zas dell svoje znanje s
sodelavci. Opravija vioge
|mentorja

E/F
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navodil in pravil,
predpisanih
postopkovne izvaja
natanéno, zato trpi
kvaliteta dela in
pogosto prihaja do
napak. Potreben je
nadzor njegovega
dela

né preverja
opravijenega dela.
Napake so %e vedno
pogoste, rato je
pogosto potreben
nadior njegovega
dela

vsakodnewnem,
rutinskem delu je
natanen. Oblasno se
pojavijajo napake v
nepredvidenih
situacijah in pri novih
pestopkih, 2ato je
obtasno 3e potrehen
nadzor njegovega dela

BELEMENTI NERAZVITA MALD RAZVITA SREDNJE RAZVITA ZELO RAZVITA ZJEMNO RAZVITA
e ——
ORGANIZACJA DELA naértnost, Zaposleni se na delo [Na irvajanje nalog se |Na izvajanje nalog se  |Na izvejanje nalog se Izvajanje nalog vedno
IN DELEGIRANJE sistematltnast, ne pripravi. Potrebuje |eb&asne pripravi in jih |praviloma ustrezne vedno ustrezno pripravi |izvaja nalrtno in
- podrobna navodila. izvaja sistematiéno. pripravi in jih izvajo injih izvaja sistematiéno
primerng Organiracija delfa in Organizacija dela in sistematifno sistematiéno Organizacija delfa in
dodeljevanje nalog |cass je neustrezna,  |éasa je 2adewoljive Organizadija dela in  |Organizacija dela in tasa je optimaina.
ustrezen izbor zato delo pogosto ni  |Prioritet vedkrat ne énsa je praviloma fasa je ulinkovita Vedno izbira in cblikuje
mﬁm‘ |2Vﬂﬂ oprl\dw.na v razume ali deloda, ulinkovita I_Js:feinn U;.pe_irlo postavlja : komnlemtnumi_ﬁm.
postavijenem roku. vV |posebejpri postavija prioritete prioritete nalog sebi in |Uspeino postavija
nm" kOf! to novih in zahtevnejiih nalogah. |naleg sebiindrugim, |drugim, pri enostawih |prioritete tudi pri
potrebno, usklaju]e nepredvidenih Vnepredvidenih pri enostavnih in in zahtevnih nalogah ter [zahtevnejiih nalogah in
mﬁg;ﬂm’ situacijah se ne situacijah se Eibko rahtewnih nalegah. V |tudi voteienih wotedenih okolilfinah. V
znajde. Pri delu sine |znajde inle ob nepredvidenih okolitfinah.V nepredvidenih
zagotavija
b n3 postawiti prioritet. ob&asni pomedi. situacijah se inajde ob |nepredvidenih situacijah se ajde
nkovit
udi ost Ne zmore organizirati |Odloéa le pri obéasni pomodi. situacijah se tnajde hitro in sam najde
delovan]a, dela drugih in obifajnih situacijah. |Odloéa suverene pri relativno hitro in sam rebitev. Na spremembe
obvlada delegirati nalog. Na spremembe se obitajnih situacijah. najde reiitevob obfasni|se prilagaja hitro in cb
discipliniran}e, Prebleme prenaia na -p.hlapi- Krizne Na spremembe se pomedi. Na spremembe [tem chranja visoko
u& k N-' druge. Ne razume situacije in konflikte |prilagaja.Krizne se prilagaja relatimo wiinkovitost pri delu
nkovito ota poveranosti med le wiasih redi situacije in konflikte  |hitro in ob tem ohran, lzkazuje visoko stopnjo
] )
obviada razreSevanje dejawniki in reultati. [samostojno. pogosto redi ustrezno ulinkovitost pri [sposabnosti odloéanja
konfliktov in Velinoma s teiavo samostejno. Pogaste  |delu. Velinoma dobre  |tudi v najzahtevnejiih
kn‘znihsituadj pm!lruje dejavnike in :ohm u:vl?zum : powlzuje dejavnike in iltuacuah Kanflikte in
rezultate. ejavnike inrezultate. |rezultate. rizne situacije reuje v
sposobnost korist vpletenih.
analiziranja Popolne rarume reladje
problemov med dejawniki in
rezultati
ELEMENTI NERAZVITA MALO RAZVITA SREDNJERAZVITA ZELO RAZVITA IZJEMNO RAZVITA
—_— —
OSEBNA KAKOVOST zanesljivost, Zaposleni se ne drzi  [Zaposieni se drii Zaposleni se drii Zaposleni se drli Zaposleni se drii
me dogovorovin ne dogovorovin dogovorovin izpoinjuje [dogovorow in izpoinjuje |(dogovorovin izpoinjuje
izpolnjuje svoji izpolnjuje svoje svoje obveznosti v obveznosti tudi v obvezrnosti tudi v
1 h Injuje svoj je ob i
nataninost, obveznosti. obvezneosti le ob narmalnih okoliffinah. |otelenih ckoliflinah in |iziemnih okoliiéinah,
doslednost, etiénost, [sodelaveem in stalnem cpozarjanju  |Sodelaveem in nepredvidenih Informacije prenasa
i:polnjevanje nadrejenim ne In spodbujanju. nadrejenim sporola situacijgh, Informacije  |samoiniciativno in
|poslmmih natel prenaia informacij Informacij ne sparoéa |najnujnejie prenata redno preverja, ée so
i f pomembnih za samoiniciativo, le e |informacije. Svoje samoiniciatiwo in tudi |sodelawi seznanjeni z
sprem j.il'llOOI. opravijanje dela je vpradan cbveznosti izpoinjuje v |preverja, Z¢ 30 sodelawei [veemi informacijami
merjenje in {Zaposleni pri svojem |Zaposieni natanéno  |dogovorjenih rokih seznanjeni z viemi potrebnimi za
anaﬁ;imje delu ni natanden in upoiteva navodila, Zaposieni je urejen in |informacijami opravjanje dela. Nikoli
rezultatov dl|l, urajen, pogosto pravila in predpisane [ima urejenc tud| potrebnimi za ne zamuja rakovin
i tainih zamuja na delovno |postopke le na delovno okolje opravijanje dela, izvede radollitve
zvajanje staln mesto. Ne posvela izrecne tahtevo. Natanino upoiteva Pogosto izvede praviloma pred rokom
izboljiav, stalnost poromost Podrobnostim se ne pravila, navodila in tadoliitve pred rokom  |Zaposieni je urejena
kakovosti, podrobnostim in ne  |poswvela. Lastnih postopke. Na delovno |Zaposieni je urejena oseba, ki deluje v
:unaniaure]gnost. upoiteva natanéno napak ne odkrije, ker |mesto ne zamuja. Pri |oseba, ki deluje v urejenem delovnem

urejenem delovnem
okolju. Natanéno
upoiteva pravila,
navodila in postopke
tudi vnepredwidenih in
novih okolidéinah
Posveda pozomost
podrebnostim, Svoje
delo redno preverja,
zate morebitne napake
odkrije pravelasno, jih
odpravi in sporodi

okolju. Natantno
upolteva pravila,
navodila in postopke
tudi v nepredvidenih,
novih in otelenih
okolitinah, Posveda
pozornost padrobnostim
tudi v izjemnih
okoliiginah. Svoje delo
sproti preverja, zato
morebitne napake
odprav sproti. Nadzor

nadrejenim njegovega dela ni
potreben,
E/F Verzija: 11 Velja od: 12. 12. 2019
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ELEMENTI NERAZVITA MALD RAZVITA SREDNJE RAZVITA ZELO RAZVITA IZJEMNO RAZVITA
VODITELJSTVO razumevanje Ne poglabljasev  |Pozna kljuéne Dejavnike uspeha Dejawnike uspeha |zkazuje popolno
kIJubnihfaktot}ev kljuéne dejavnike dejavnike uspeha. dojema uravnoteieno, |vgrajuje v svoje razumevanje kljuénih
uspenosti, uspehainne V:zqo.lemljefarmalno vn:.ijn postavl|a realno |delovane, vizijo . dij.i\-‘nikuv uspesnosti,
vizl aite. Cil ukvarja se predvsemz |in jo obfasno postavija Izzivalne in jo |Vizijo postavlja
_omw' jmc_'ﬂ sporotzlwnle" Je organizacijo, komunicira. Postavlja |pogosto komunicira. izzivalno, jo pogosto
diljev, navdihovanje |postavijasplodne in|nazrovanjemin jasneciljein spremija |Postavlja ambiciozne  |sporoéa in jo povezujez
sodelavcev, nejasne ter ne nadzorom, Clje njihevo realizacije ciljein spremija njih perativnimi cilji. Clje
mﬁemvan]e' pritegne deloma postavlja a ne|Naloge primerno rezlizacijo. Verjamey postavija jasno, realno,

prenasanje nalog na
sodelavee in
raupanje, ulinkovito
odloganje, primerno
delegiranje,
situacijsko vodenje,
izvajanje kontrole,
delitev znanja,
razvijanje
sodelavcev,
maotiviranje in
nagrajevanje, vzorza
vrednote in poslovna
nacela,

sodelavcev v
|njihovo realizadijo.
Sodelavcem
omejuje
informadje, adlo¢a
se potasiinlena
temelju obseknih
analiz ali
subjektivnih mnenj
delegira tetko in se
vpletav
podrobnosti
izvedbe, ne
izmenjuje znanj in
ne razvijainne

motivira sodelavcev

whljucuje mnen|

stroga pravila dela in
ne prifakuje iniciativ
2a izboljiave. Napak
ne tolerira. Odloca

Kontrola sodelavcev
mu je zelo pomembna
Znanjein informacije

Uspeine zaposiene
motivira predvsem
denarjem, Vrednote
deklarira a ni
dosleden v izvajanju

sodelaveev. Uveljavija

5am a 5& ne posveltuje.

mu predstavljata moé.

delegira in prepuica
osebno iniciative
Odloéa pravotasnc in
na podiagi dejstev.
Pospeiuje pretok
informaci] v
organizaciji. Motivira
sodelavee in nagrajuje
.|najboljie. Vrednotein
poslovna nacela

spoituje.

ciljein navdihuje
sodelavce 28 njihovo
realizacijo. Naloge
primernc delegira in
prepuiéa osebno
iniciativo. Odloéa
pravocasnoin na
podlagi dejstev. Uvaja
sisteme pretoka
informacij in uéenja v
organizaciji. Motvira
sodelavce s priznanji in
pohvalami in nagrajuje
najboljie. Vrednotein
poslovna natela
spoitujein |ih dejansko
Zivi

merljivo in ambiciazne
injihvskladi s
|sodslavei, uporablja
uravneteiene kazalnike
uspeinosti. Sodelavce
wspodbuja in navdihuje
ter jim omogoéa razvoj,
vspodbuja spremembe
in prilagajanje novim
okolis&inam, gradi
utefo se organizacijo.
Svoje znanjein
infermacije deli s
|sedelavci in skrbi 23
istimulativno
nagrajevanje. Mativira
lzaposiene s kombinacijo
osebnega razvojs in
kariernih moinost. Z
VZOTOM promovira
vrednote in poslovna
nateia organizacije

E/F
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PRILOGA

v

LESTVICA DOSEGANJA RAZVITOSTI KOMPETENC

Ocena pri¢akovanih kompetenc na DM

[NERAZVITA Ne uporabljamo za oceno
pri¢akovanih referenc

MALC RASVITA Ocena se uporabi v primerih, ko
kompetenca ni kritiéna za
izvedbo nalog

SREDNJERAZVITA Pricakovana vedenja so 7elena,
a sicer niso brezpogojna in
lahko izostanejo v primeru
stresnih in drugih izjemnih
situacij, pricakuje se nadaljnji
razvoj kompetence

ZHLO RAZVITA Pri¢akovana vedenja so del
vsakdanjih prednostnih navad
izvajalcainizjemoma izostanejo
le v primeru nepredvidenih
situacij.

IZJEMNO RAZVITA

Vedenjski vzorci so predvideni v
vseh tudi nepredvidenih
situacijah in jih suvereno
izvajajo

Ocena doseganja pri¢akovanih kompetenc

motno pod

Pricakovane kompetence ne

|razvijain jih le iziemoma
|uporablja (do 20%) na

zahtevanem nivoju,

Kompetence razvija ali
uporablja obcasno (21-40%)
na zahtevanem nivoju,
potrebna pomocin razvoj

|Kompetence razvija in

uporablja v vefini (41-60%)
primerov na zahtevanem
nivoju, potrebno le obcasno
preverjanje in razvoj

Kompetence uporablja
sistematicno in jih uporablja
(61-80%) pogosto na vijem
nivoju, tudi pod pritiskom,
potrebno je le obéasno
usmerjanje

ostalim sodelavcem

Kompetence uporablja (81-

- |100%) sistemati¢no in jih

vedno uporablja na visjem
nivoju, tudi pod pritiskom

E/F
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