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UvoD

Dragi aktivisti, pred vami je sistemizacija del na Klubu $tudentov obgine Koper (KSOK).
Namen tega dokumenta je poenotiti standarde dela na klubu, olajSati prevzem funkcije in
uskladiti pricakovanja do dela in komunikacije.

V dokumentu boste nasli natancen opis vseh delovnih funkcij. Za vsako so opredeljene
kljucne delovne naloge in roki, ki se vezejo nanje, ter kompetence, ki naj bi jih posameznik
na doloCeni funkciji razvijal. Ker komunikacija v tako veliki organizaciji marsikdaj
predstavlja izziv, smo vkljucili tudi del, ki opredeljuje komunikacijsko strategijo.

Vsak naj bi se seznanil s funkcijo AKTIVIST in lastno funkcijo. Za ucinkovitejSe delo na
klubu je priporocljivo poznavanje tudi drugih funkci. Pred predajo funkcije poskrbimo, da
svoje znanje prenesemo na nasega naslednika/co in ga/jo v funkcijo uvedemo.

Dokument se bo v prihodnje spreminjal. Naj raste, se spreminja in preoblikuje, naj doseze

optimalno vsebino, ki bo aktivistom pri delu ¢im bolj v oporo!

Neja Slokar, predsednik
Lektoriranje: Ana Jurkovi¢
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1. KSOKOV AKTIVIST

Vsak posameznik, ki dela na klubu, je ne glede na funkcijo, ki jo opravlja, KSOK-ov
aktivist. Pod to toCko so zapisane naloge, kompetence, izobraZevanja, da bi jasno
izpostavili priCakovanja in vzpostaviti skupne dogovore za delo. Tako bo delo potekalo
lazje in z manj konfliktov.

KLJUCNE DELOVNE NALOGE/ROKI:

e Dnevno pregledovanje in odgovarjanje na e-posto.

e Projektne nacrte in porocila (opisni in finan¢ni del) vodja projekta poslje
programskemu vodiji v predogled, ter jih potem posreduje tajniku kot gradivo za
sejo (lahko v korenspondenco vabila na sejo). Vodje projektov naj bodo pri
pisanju projektnega nacrta aktivnosti natancni, saj je to osnova za uspesno
izvedbo projekta.

e Delovni prostori na klubu so namenjeni vsem — spostujmo jih in za sabo
pospravimo.

e Kompetence hkrati predstavljajo pri€akovanja do aktivista — vedenje, delo in
odnos, ki jih pricakujemo drug do drugega.

e Zazeleno je, da se aktivisti izobrazujejo in se vklju€ujejo v interni proces kluba.

KOMUNIKACIJA:

e Komuniciramo: spostljivo, azurno, razumljivo, jasno izraZzamo svoje mnenje in
priCakovanja, aktivnho poslusamo, ne sklepamo, da sogovornik ve, o cem
govorimo.

e Komuniciramo po e-posti (odgovor se priakuje v enem dnevu oz. po odgovoru;
med delom na projektu se pri€akuje hitrejSa odzivnost, prav tako v kriznih
situacijah).

e Za nujne zadeve komuniciramo po telefonu in preko Messengerja.

e Ko opravimo nalogo, ki nam jo je nekdo zadal, ga o tem obvestimo (&e naloga
traja dlje od pricakovanega, poro€amo o trenutnem stanju).

e Z drugimi komuniciramo tako, kot bi zeleli, da drugi komunicirajo z nami.

e V korespondenco vklju€¢imo samo osebe, ki jih informacija zadeva.

Klub studentov ob¢ine Koper, 2023
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2. FUNKCIONARJI KLUBA STUDENTOV OBCINE KOPER

2.1

2.2.

UPRAVNI ODBOR (U0 @KsoKk.si)

Upravni odbor je izvrSilni organ drustva in opravlja organizacijske, upravne,
administrativne in strokovne naloge

Sestavljajo ga predsednik in $tiri polnopravni &lani KSOK

PriporoCeno je, da so Clani upravnega odbora tudi blagajnik, tajnik in svetnik,
vendar ni nujno

PREDSEDNIK

Predsednik je odgovoren za finan¢no in materialno poslovanje Kluba Studentov obcCine
Koper, nadzor, nacrtovanje, organiziranje, koordiniranje in vodenje delovnih nalog.

DELOVNE NALOGE

Skrb za strateSki razvoj organizacije in ustvarjanje skupne vizije

Priprava vsebinskega in finanénega letnega nacrta ter poroc€ila v sodelovanju s
tajnikom in programskim vodjo

Usklajevanje dela med odbori/resorji/sekcijami

Nadziranje in usmerjanje delovanja aktivistov

Skrb za ucinkovito komunikacijo in reSevanje konfliktov v ekipi

PosvecCanje Casa vzpostavitvi in razvoju ekipe

Sklicevanije in vodenje sej upravnega odbora KSOK-a najmanj enkrat meseéno
Oblikovanje in potrjevanje sklepov na sejah

Pregled in podpisovanje racunov, potnih stroSkov, pogodb in ostalih uradnih
dokumentov

Potrjevanje in podpisovanje zapisnikov, projektnih nacrtov in porocil
Vzdrzevanje dobrih poslovnih odnosov znotraj entitete Studentskega
organiziranja

VzdrZevanje dobrih poslovnih odnosov z zunanjimi partner;ji

Vodenje in nadzor programskega sodelovanja s partnerji

Sodelovanje na sejah in sestankih, pomembnih za delovanje kluba

Pomo¢ pri organizaciji vecjih dogodkov

Poznavanje zakonodaje na podrocju mladine ter problematike Studentov in
dijakov

Poznavanje aktov, pravilnikov in ostalih pravnih zadev KSOK-a

Udelezba na uradnih sestankih obCine, ministrstva in drugih uradnih oseb ter
ohranjanje stika z njimi

Skrb za izvrSitev sklepov, sprejetih na sejah upravnega odbora (UO) in obénem
zboru (0Z2)

Klub studentov ob¢ine Koper, 2023
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Obvesé&anje SKIS in SOS o volitvah

Sklic obénega zbora in po potrebi volitev v sodelovanju z UO

Pripava dnevnega reda OZ, razpisa volitev in objava le-teh v navezi s Prjem
Priprava potrebne dokumentacije in otvoritev OZ

Skrb za finan¢no delovanje kluba v povezavi z blagajnikom

Skrb za uspesno doseganije kriterija kakovosti delovanja kluba (KKDK) v
sodelovanju s tajnikom, programskim vodjo in blagajnikom.

Priprava na informativhe KKDK preglede ter izpolnjevanje tockovnika KKDK
Po potrebi udelezba (poleg svetnika) sreanj v okviru zveze SKIS

Skrb za prenos znanja in mentorstva celotne organizacijske ekipez

Oddaja porogil: evidenéna, SOS, ZUJF, ...

KOMUNIKACIJA

Za komuniciranje z razlicnimi delezniki se uporablja e-postna baza.
PomembnejSe zadeve se urejajo po telefonu ali osebno, za delegiranje nalog je
ustrezna e-posta.

Od aktivistov se priCakuje azurno komuniciranje po e-posti (v roku enega dne).
Komunikacija s poslovnimi partnerji mora biti korektna, profesionalna in stremeti
mora k dobrobiti KSOK-a.

NAPOTKI AKTIVISTOM

2.3.

Vsa dokumentacija, ki je aktualna oziroma potrebuje predsednikov podpis, se
pusti na njegovi mizi (pogodbe, racuni,...).
Ce se sprozi alarm, je to takoj po deaktivaciji treba javiti predsedniku.

BLAGAJNIK (blagajnik@ksok.si)
KLJUCNE DELOVNE NALOGE/ROKI:

PlaCevanje racunov

Priprava racunov

Urejanje denarnega delovanja KSOK-a

Potrjevanje in izplaCevanje potnih nalogov

Komuniciranje z raCunovodskim servisom

Pomog¢ in poro&anje o finanénih poroéilih projektov na sejah KSOK-a
Priprava mesecnih pregledov porabe

Pregled in plaCevanje honorarjev

Povragilo strodkov aktivistom za nakupe z lastnimi sredstvi za namene KSOK-a
(obvezen originalen racun!)

Sprotno informiranje o obdavcitvah in spremembah na davénem podrocju

Klub studentov ob¢ine Koper, 2023
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KnjiZzenje in arhiviranje raCunov

Elektronsko arhiviranje prejetih faktur, bancnih izpiskov etc...
Upravljanje z blagajnami: KSOK-ova blagajna in blagajna infotocke
Polog in dvig denarja na banki

Upravljanje z denarjem (menjalnina)

IzplaCevanje pogodb

VnasSanje napotnic in arhiviranje

Vodenje izpiskov porocil raCunov za posamezne projekte

Pregled nad pogodbami o prostovoljstvu

Pomoc pri izpolnjevanju KKDK-ja v navezi s predsednikom

Pomo¢ pri finanénem delu poroéil (projekti, evidenéna, ZUJF, SOS, ...)

KOMUNIKACIJA

S predsednikom: kateri racun je treba poravnati in katerega ne, o poslovanju in
finanénem toku

Z vodjo projekta: sprotno obveS€anje o porabi sredstev

S trznikom oz. tajnikom: priprava racunov za priloge k porocCilom

NAPOTKI AKTIVISTOM

Ce Zelijo aktivisti v primeru nakupa z lastnimi sredstvi vragilo strodkov, morajo
zahtevati racun na davéno Stevilko 47342617 (nismo davCni zavezanci!). Na
racunu mora biti naveden razlog nakupa in po moznosti loCene postavke.
Porocila se oddajajo v korespondenco maila, ki ga poslje blagajnik. Rok za
oddajo je zapisan v mailu.

Za izplacilo raCuna ga je treba oddati pred valuto (rok placila).

TAJNIK (tajnik@ksok.si)
KLJUCNE DELOVNE NALOGE/ROKI:

Skrb za doseganje KKDK-ja v sodelovanju s predsednikom
Vodja razpisne dokumentacije

Dolocitev termina seje v navezi s predsednikom

Pisanje zapisnikov

Zbiranje predlogov in ustrezne dokumentacije za dnevni red sej.
PoSiljanje zapisnikov organom drustva

Urejanje in arhiviranje zapisnikov sej

Urejanje in arhiviranje projektnih nacrtov in porocil

Arhiviranje dokumentacije (pogodbe, dopise)

Klub studentov ob¢ine Koper, 2023



Klub studentov obcine Koper
SISTEMIZACIJA

e Elektronsko arhiviranje dokumentacije na streznik X (pogodbe, dopise, gradiva
za sejo itd.)

Skrbi za urejenost klubskega arhiva

Dvigovanje in oddajanje poste

Priprava in pregled vseh pogodb

Izpolnjevanije in oddaja dovoljenj za projekte

IPF + SAZAS

NAPOTKI AKTIVISTOM

e Prihod na sestanek ali sejo je obvezen 10 minut pred zacetkom!

e Posta se odnasa enkrat na teden.

e Spletno orodje za dolocCitev termina seje/sestanka (when2meet, doodle,
letucemeet) morajo aktivisti izpolniti v roku, ki ga doloci tajnik.

e Dokumentacija in predlogi za seje in sestanke se zbirajo do tri dni pred
sestankom ali sejo.

25.  SVETNIK
KLJUCNE DELOVNE NALOGE/ROKI:

UdeleZba na rednih sejah Zveze SKIS in Sveta SOLS

Upravnemu odboru predstavi povzetek sej Zveze SKIS in Sveta SOLS

Obvesc€a o aktualnih vsebinah.

Je stik med KSOK-ovim programskim odborom in programskim odborom SKIS-a.
Posredovanje pomembnih e-mail sporogil ostalim funkcijam na KSOK-u.

26. CLAN UPRAVNEGA ODBORA
KLJUCNE DELOVNE NALOGE/ROKI:

Udelezba na rednih in izrednih sejah kluba
Udelezba na sestankih

Udelezba na ob¢&nih zborih in volitvah
Sprejemanje sklepov

Sodelovanje pri nastajanju projektov

Zazelena udelezba klubskih delovnih vikendov
Dnevno pregledovanje e-poste in azurnost

Sejnino prejmejo ¢lani upravnega odbora, ki se udelezijo seje in na klubu nimajo
dodatnih funkcij oz. imajo funkcijo/e, ki meseCno zahteva povpre¢no najveC¢ 5 - 15 ur
dela (vodja resorja/sekcije, svetnik, trznik, informatik in hisnik).

Klub studentov ob¢ine Koper, 2023
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2.7.  NADZORNI ODBOR (no@ksok.si)
KLJUCNE DELOVNE NALOGE/ROKI:

2.8.

Nadzorni odbor je izvrsilni organ drustva in opravlja organizacijske, upravne,
administrativne in strokovne naloge

drustva in nad pravilnostjo poslovanja organov drustva, funkcionarjev in
izvajalcev del.

skrbi in odgovarja za pravno delovanje drustva.

Nadzorni odbor je sestavljen iz treh nadzornikov, ki so za svoje delo odgovorni
ob&nemu zboru.

Nadzorni odbor ima predsednika, ki ga izmed sebe s sklepom dolocijo nadzorniki
na konstitutivni seji

Izvedba vsaj treh sej nadzornega odbora na leto

CLAN NADZORNEGA ODBORA
KLJUCNE DELOVNE NALOGE/ROKI:

Udelezitev sej nadzornega odbora
Sprejemanje sklepov

Zazelena udelezba klubskih delovnih vikendov
Pregledovanje e-poste

Sejnino prejmejo ¢lani nadzornega odbora, ki se udelezijo seje in na klubu nimajo
dodatnih funkcij oz. imajo funkcijo/e, ki mese€no zahteva povpre¢no najve¢ 5 - 15 ur
dela (vodja resorja/sekcije, svetnik, trznik, informatik in hisnik).

Klub studentov ob¢ine Koper, 2023
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3. PROGRAMSKI ODBOR

3.1

PROGRAMSKI VODJA
KLJUCNE DELOVNE NALOGE/ROKI:

Sestaviti programski odbor KSOKa (PO)

Koordinacija in usmerjanje ¢lanov PO ter vodije resorjev, sekcij in projektov
Redno sklicevanje PO sestankov

Nadzor nad delovanjem celotnega programa kluba in projektov

Porocanje in obves¢anje med UO in PO (prenos informacij)

Pregledovanje projektnih nacrtov in porocil

Predstavitve projektnih nacrtov v primeru odsotnosti vodje projekta na seji
Azurno podajanje navodil in zadolzitev Elanom UO in PO po e-posti in telefonu
Sestanki z vodjami projektov glede na delovanje in izvedbe na podlagi vnaprej
pripravljenega nacrta aktivnosti

PoSiljanje projektnih nacrtov in porocil tajniku

Shranjevanje ostale dokumentacije in programske zadeve na streznik
AZuriranje obrazcev

Skrb za celostno programsko podobo kluba

Je mentor vsem, ki izvajajo projekte.

Nudenje pomoc€i vodjam projektov

Nacrtovanje in organizacija dela

V primeru odstopa vodje projekta, prevzame projekt

Odgovarja in je sti¢na toCka z zunanijimi ljudmi, ki potrebujejo neko informacijo ali
posredujejo kako ponudbo, sodelovanje z drugimi.

Skrb za letne plane in porodila v navezi s predsednikom

Priprava oz. pregled izplacil projektnih poro il za aktiviste

Pridobivanje novih potencialnih aktivistov v sodelovanju z vodjam resorjev/sekcij
in programskim odborom

Priprava gradiva za sejo

Skrb za doseganje KKDK-ja v sodelovanju s predsednikom

KOMUNIKACIJA

Blagajnik: izplaCevanje racunov, pogodb, dela na projektu
Tajnik: priprava pogodb, dovoljenj, gradiva za seje ...
Sekretar: priprava dopisov

PR: priprava promocijskega materiala in promocijskega nacrta
Grafi¢ni oblikovalec: priprava podobe projekta

Klub studentov ob¢ine Koper, 2023
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VODJA ODNOSOV Z JAVNOSTMI (pr@ksok.si)
KLJUCNE DELOVNE NALOGE/ROKI:

PoSiljanje sporocil medijem po vnaprejSnjem dogovoru z vodjo projekta
Pisanje okroznic za Sole

Skrb za odnose in komunikacija z mediji (radio, Casopisi ...)

Skrb za podobo kluba v javnosti (promocija, info toc¢ka ...)

Skrb za promocijo in prepoznavnost kluba

Skrb za azurno in Siroko adremo medijev (seznam medijev po e-posti)
Reagiranje na nenaklonjene medijske prispevke o klubu

Na projektih skrbi za komunikacijo z novinarji.

Pomoc¢ vodjam projektov pri komunikaciji z mediji in sponzorji

Pridobivanje podatkov za listo e-naslovov in azurno posredovanje informacij
¢lanom ter obvescanje ¢lanov

Priprava terminskega PR-nacrta za posamezen projekt v navezi z vodjo projekta
in grafi¢nim oblikovalcem (dolocitev roka, do kdaj se morajo oblikovati tiskovine,
kdaj morajo iti v tisk, kdaj se zane promocija ...).

Skrb za zadostno koli€¢ino promocijskega materiala v skladiS¢u

Priprava PR-8katle pred doloCenim projektom v sodelovanju z vodjo projekta
Stik z vodjo viziosekcije (»naroanje« fotografa)

Objavljanje fotografij v doloCenem roku po dogodku

Objavljanje vsebinskih tematik pomembnih za dijake in Studente

Pregled prejetih proSenj za objavo novic oziroma dogodkov partnerskih
organizacij in objava

Skrb za objave na spletni strani in druzbenih omrezjih

Lektoriranje vsebinskih dokumentov kluba

Skrb za promocijo po srednjih Solah

Skrb za promocijske stojnice na projektih in prireditvah

KOMUNIKACIJA

Predsednik: predstavlja organizacijo v medijih

Vodje resorjev ali projektov: o novicah posameznih projektov

Programski odbor: poro€anje o delu, usklajevanje glede prihodnjih objav
TrZenje: o pripravi in objavi tipskih pogodb in tiskovin ter objavi vizualnih
elementov

Vodje projektov: o informacijah za pripravo novic oz. sporo€il za medije
Partneriji: prodnja za promocijo KSOK-ovih projektov

Komunikacija z vodjami projektov, UO-jem, grafi¢nim oblikovalcem, plakaterjem,
trznikom, mediji, tajnikom...

Klub studentov ob¢ine Koper, 2023
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Klub Studentov obcine Koper
SISTEMIZACIJA

NAPOTKI AKTIVISTOM

Vodja projekta:
e se mora usesti z vodjo odnosov z javnostjo vsaj en mesec pred izvedbo projekta,
da se dolocijo vsi datumi.
e Mora pomagati pri pripravi vsebin
e Vodja projekta mora preveriti, Ce so vsebine objavljenje in opozoriti, ¢e niso
e En teden prej mora vodja projekta poklicati vodjo odnosov z javnostjo, preveriti
stanje promocije projekta, prositi za PR-8katlo in preveriti, ali je fotograf naroCen.

33. VODJA RESORJA
KLJUCNE DELOVNE NALOGE/ROKI:

Poskrbi, da se izvedejo projekti v sklopu resorja
Pregleduje in po potrebi posreduje e-posto
Predlaga nove ideje

Se udelezuje sestankov programskega odbora

Klub studentov obcine Koper, 2023
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Klub Studentov obcine Koper
SISTEMIZACIJA

4. OSTALE FUNKCIJE

41. SEKRETAR (sekretar@ksok.si)
KLJUCNE DELOVNE NALOGE/ROKI

NaroCanje pisarniSkega materiala v navezi z info to¢ko in vodjami resorjev
Skrb in evidenca kljuCev

Kopiranje kljuCev

Evidenca imetnikov kljuCev

Evidenca imetnikov alarma

Skrb za elektronsko bazo e-poste

Ustvarjanje novih elektronskih naslovov

Upravljanje s KSOK-ovimi elektronskimi koledarji (vpisovanje dogodkov, rojstnih
dnevov, sej...)

Upravljanje z zasedenostjo prostorov

Evidenca liste kontaktov

Evidenca liste aktivistov

Posodabljanje liste aktivistov

KOMUNIKACIJA:

e Komunikacija poteka na dnevni ravni.
e Komunicira z vsemi aktivisti, vodjami projektov, partnerji.

42. TRZNIK (trznik@ksok.si)
KLJUCNE DELOVNE NALOGE/ROKI:

Priprava terminskega marketinskega nacrta za posamezne projekte
Sodelovanje z oblikovalko glede priprave vizualizacij za posamezne projekte
(logotipi itd.)

Pridobivanje potrebnih logotipov za plakate

Pomoc¢ vodjam in ¢lanom projektne ekipe

Sodelovanije pri pripravi osnovnih ponudb za pridobivanje sponzorskih sredstev
Pridobivanje sponzorskih sredstev za projekte

Priprava strategije trzenja, baze podijetij, univerzalne ponudbe

Sodelovanje pri pripravi pogodb s sponzorji v sodelovanju s tajnikom

Klub studentov obcine Koper, 2023
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4.3.

Klub studentov obcine Koper
SISTEMIZACIJA

KOMUNIKACIJA

Zaradi vnaprej postavljenih rokov mora biti komunikacija hitra in u€inkovita.
Z vodjo projekta, ki predstavi svoje Zelje glede trzenja.

S programsko vodjo

S tajnikom zaradi razpisov in priprave pogodb

Z morebitnimi sponzorji

VODJA INFOTOCKE
KLJUCNE DELOVNE NALOGE/ROKI:

Skrb za podobo infotoCke

Skrb za dnevno pregledovanije poste

Urejanje delovnega urnika

Obvesc€anje sekretarja glede manjkajoCega pisarniSkega materiala
Obvesc€anje sodelavcev o aktivnostih

Oznadevanje statusa aktivista v bazi KSOK-a

ReSevanje sporov med ¢lani in delavci na infotoCki

Skrb za arhiviranje pristopnih izjav v fascikle

Vzdrzevanje CistoCe na infotoCki

Urejanje mailing liste ¢lanov, ki so na pristopni izjavi oznacili, da bi Zeleli
pomagati na projektih

Posodabljanje ozadja na raCunalnikih na info tocki

Posredovanje navodil za info tocko

KOMUNIKACIJA:

4.4,

Z blagajnikom glede menjalnine

Z raCunalniCarjem

Z birotehniko

Z vodjo odnosov z javnostjo: mailing lista

S sekretarjem: mailing lista, pisarniski material

DELO NA INFO TOCKI

Pregledovanje poste in oznaCevanje prejema

Nesti poSto na ustrezno mesto v pisarni (predsednik, blagajnik)
Obvesc&anje o prejemu posSiljk in listkov za prevzem posiljk

Obesanje in snemanje plakatov po navodilih

Pregled e-poste in posredovanje ustreznim funkcionarjem in aktivistom
Odgovarjanje na e-posto

Klub studentov ob¢ine Koper, 2023
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Javljanje na telefon

PravoCasno javljanje vodiji info toCke za naro€anje pisarniSkega materiala
Komunikacija s strankami in pomo¢ strankam

Urejanje pristopnih izjav v fascikel po navodilih vodje info tocke

Vpisovanje Clanov v bazo

Pregled ¢lanstva pred izdajanjem subvencij

Posodabljanje ozadja na raCunalnikih na info to¢ki po navodilih vodje info tocke
Vpisovanje prejemnikov subvencij v tabele

KOMUNIKACIJA:

e V primeru vprasanj se obrnejo na vodjo info toCke

45. VODJA DIJASKE SEKCIJE
KLJUCNE DELOVNE NALOGE/ROKI:

e Skrbi za interese dijakov in po potrebi sklicuje sestanke
e Skrbi za izvedbo dijaskih projektov
e Pri projektih mentorira in pomaga pri izvedbi

4.6. VODJA VIZIOSEKCIJE
KLJUCNE DELOVNE NALOGE/ROKI:

Skrbi, da so vsi projekti kluba dokumentirani s fotografijami/videoposnetkom.

Skrbi, da je na vsakem dogodku prisoten/-na ¢lan/-ica viziosekcije.

Skrbi za opremo kluba (da je baterija polna, kartica prazna).

Ima evidentirano, kdaj in za koliko ¢asa bo fotoaparat (ali druga oprema) v

izposoiji lanu-/ici viziosekcije.

Skrbi za brezhibno delovanje opreme.

e Izbira najprimernej3e slike za objavo v medijih (t. slik glede na finan¢ni plan oz.
po obCutku — navadno vsaj 10). Izbrane fotografije PR-ju za objavo.

e Skrbi, da je montaza videoposnetka kon¢ana v dogovorjenem roku

e Se vkljuC€uje v delo vodje projekta in se z njim/njo pomeni o Zeleni podobi

videoposnetka.

KOMUNIKACIJA:

e Vodja odnosov z javnostjo
e Vodja projekta
e Snemalec, fotograf, montazer, grafi¢ni oblikovalec

Klub studentov ob¢ine Koper, 2023
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4.7.

4.8.

4.9.

Klub studentov obcine Koper
SISTEMIZACIJA

FOTOGRAF/SNEMALEC
KLJUCNE DELOVNE NALOGE/ROKI:

Skrbi za opremo kluba (da je baterija fotoaparata polna, kartica prazna).
Izpolni obrazec o izposoji klubskega fotoaparata in obvesti vodjo viziosekcije.
Na dogodku fotografira/snema transparente/promocijski material.
Slika/snema tako vzdusje kot tudi posameznike (v parih, skupinah).

Izbira najprimernejSe slike za objavo v medijih (navadno vsaj 10).

Ustrezno ureja fotografije v postprodukciji in vsaki doda KSOK-ov logotip (dobi
ga pri vodji ali graficnemu oblikovalcu).

V roku treh dni poslje izbrane fotografije PR-ju za objavo.

Takoj drugi dan poslje/izro€i videoposnetke montazerju.

Skrbi, da je montaza videoposnetka o dogodku kon€ana najkasneje v enem
tednu po zakljuCku dogodka.

Skrbi, da je montaza videoposnetka za promocijo dogodka kon€ana vsaj dan
pred zaCetkom promocije dogodka (v stiku s PR-jem).

Pomaga pri projektih.

Skrbi za inovativnost in sveze ideje.

GRAFICNI OBLIKOVALEC
KLJUCNE DELOVNE NALOGE/ROKI:

Oblikuje tiskovine

Je v navezi s programsko vodjo in PR-jem.

Oblikuje bannerje, akreditacije in ostalo.

Oblikuje promocijski material

Pridobivanje potrebnih logotipov za plakate (sodelovanje s PR, trznikom in vodjo
projekta)

Naro&anje tiskovin, promocijskega materiala (sodelovanje z vodjo projekta,
programskim vodjo, predsednikom in blagajnikom)

Dogovarjanje s tiskarno za pravocCasen tisk in dostavo ali prevzem materialov

HISNIK
KLJUCNE DELOVNE NALOGE/ROKI:

Skrbi za notranje prostore kluba.

Ureja in popravlja logistiCne tezave.

Spremlja evidenco obrazca za izposojo opreme.

Pri vecjih logisti¢nih problemih kontaktira stokovnjake za resSitev le-teh.

Klub studentov ob¢ine Koper, 2023
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Klub Studentov obcine Koper
SISTEMIZACIJA

4.10. PLAKATER
KLJUCNE DELOVNE NALOGE/ROKI:

Dogovarjanje za lepljenje/obesanje plakatov na plakatnih mestih
Lepljenje plakatov na plakatirnih mestih
Deljenje letakov

4.11. INFORMATIK

KLJUCNE DELOVNE NALOGE/ROKI:

Skrbi za azurno posodabljanje racunalnikov.

Skrbi za brezhibno delovanje pisarniSkega racunalnika in racunalnikov na
infotocCki.

Ustvarja raCunalniske racune.

Skrbi za dostop do streznika.

Ureja mrezo tiskalnikov.

Posodablja programe.

Ob tezavah je dosegljiv in jih poskuSa odprauviti.

Skrbi za streznik.

4.12. CISTILEC

KLJUCNE DELOVNE NALOGE/ROKI:

Skrbi za urejenost klubskih prostorov.

Pocisti notranjost.

Pospravi manjSe drobnarije.

Prazni koSe in jih reciklira v ustrezne zabojnike

Skrbl za pomivalni stroj

Enkrat tedensko posesa tla in jih pomije.

Higiensko ocisti toaletne prostore in kuhinjo.

Po potrebi prostore pocisti tudi veckrat.

Morebitno obCasno pospravljanje po projektih

Obvesti predsednika ali blagajnika glede nakupa novih Cistil in propomockov

Klub studentov obcine Koper, 2023
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SISTEMIZACIJA

5. OPREDELITEV PAVSALOV FUNKCIJ IN OSTALIH POSTAVK

Funkcija Plac¢ilo = minimalna urna postavka *
povpreéno Stevilo ur / mesec

Predsednik 80h / mesec
Tajnik 40h / mesec
Blagajnik 40h / mesec
PR 80h / mesec
Programski vodja 60h / mesec
Sekretar 15h / mesec
Vodja resorja / sekcije 5h / mesec
Vodja info tocke 7h / mesec
Trznik 5h / mesec
Svetnik 10h / mesec
Hisnik 5h / mesec
Informatik 5h / mesec

STALNE POSTAVKE

Vodja vecje prireditve 200 € / prireditev (nagrada za uspesno izvedbo)
Vodja prireditve 130 € / prireditev (nagrada za uspesno izvedbo)
Vodja vecjega projekta 90 € / projekt (nagrada za uspesno izvedbo)
Vodja manjSega projekta 50 € / projekt (nagrada za uspesno izvedbo)
Info tocka Minimalna urna postavka

Maskota 8 €/ h neto

Logist 7 €/hneto

Promotor / hostesa 7€/ hneto

Delo na blagajni (na projektih) Minimalna urna postavka

Klub studentov ob¢ine Koper, 2023
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Cistilec / Cistilka

25 €/ CisCenje

Fotograf 1,5 €/ sliko
Snemalec 25 € / snemanje
Montazer 25 € / montiranje

Grafi¢no oblikovanje

Paket 1: 60 €
(npr.:naslovnica+event+plakat+letak)
Paket 2: 45 €

(npr.: objava+event+timeline)

Paket 3: 35 € (npr.: plakat)

Mini oblikovanje: 20 €

Brosura 100 €

Vecja oblikovanja: po dogovoru
Promo material: po dogovoru

Manjsi popravek/posodobitev: 12 €
(sprememba datuma, naslova, ...)
Vedji popravek/posodobitev: 24 €
(sprememba vecih podatkov, barve,
pozicije)

Clan upravnega odbora

25 €/ sejo

Clan nadzornega odbora

25 €/ sejo

Resorji kluba: kultura, sociala, zdravje, $port, 1zobraZzevanje, okolje

6. VODJA PROJEKTA ALI PRIREDITVE

KLJUCNE DELOVNE NALOGE/ROKI:

Vodenje ekipe/ljudi

(zapisnik)

Nacrtovanje in organiziranje dela
Oblikovanje ¢asovnega poteka dela in navodil za infotocko

Izpolnjevanije projektne dokumentacije

Izpolnjevanje obrazcev: porocilo izplacil, potni stroski, ...

Sklicevanje in vodenje sestankov ekipe — priprava dnevnega reda in gradiv

Razporeditev nalog med ekipo in nadzor pri izpolnjevanju nalog

e Pomoc¢ in mentorstvo ekipi pri opravljanju nalog

Klub studentov ob¢ine Koper, 2023
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SISTEMIZACIJA

e Spodbujanje ucenja in napredka posameznika v ekipi, motiviranje ekipe
e Nenehna evalvacija dela in njegovo izboljSevanje
e Splosno priCakovanje: odgovornost in aktivna participacija

6.1. OPREDELITEV NAGRAD ZA VODJO PROJEKTA/PRIREDITVE

Ko vodija projekta/prireditve po kon€anem projektu/prireditvi na seji Upravnega odbora
predstavi opisno in finan¢no porocilo ter porocilo o opravljenem delu na projektu, se
glede na uspesnost izvedbe Upravni odbor odlo€i, Ce vodja projekta prejme nagrado za
izvedbo in organizacijo projekta/prireditve.

Tip prireditve/projekta

Primer za lazjo predstavo

Vecja prireditev

Ozivela ulica, festival JEFF, Snegfest

Prireditev

Pozdrav poletju, Gimfest, 2" hand music fest

Vedji projekt

HeArt fest, Obojkaski turnir, Priprave na maturo

ManjSi projekt

Predavanja, izmenjava oblacil,

7. DODATEK V PRIMERU NEUSPESNO OPRAVLJENEGA KKDKJA

Ob neuspesno opravljenem KKDK-ju, se pavsali znizajo skladno z znizanjem letnih

financ.

Klub studentov ob¢ine Koper, 2023
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