Na podlagi 10. in 22. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, t. 21/13, s spremembami; v
nadaljevanju besedila: ZDR-1) SIGIC - SLOVENSKI GLASBENOINFORMACIJSKI CENTER,
DRUSTVO, Trg francoske revolucije 6, 1000 Ljubljana (v nadaljevanju besedila: delodajalec), sprejema
naslednji

AKT O ORGANIZACIJTIN
SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST

1. ¢len

S tem Aktom se doloca organizacijo delovnega procesa, sistemizacijo delovnih mest, pogoje za
opravljanje dela na posameznem delovnem mestu in opis del in nalog, ki se opravljajo na posameznem
delovnem mestu.

2. clen

Sistemizirana delovna mesta, ki so potrebna za izvajanje dejavnosti delodajalca, so navedena v Katalogu
delovnih mest, ki je Priloga st. 1 tega Akta.

Za vsako delovno mesto se v katalogu doloci:

- naziv delovnega mesta;

- opis del in nalog delovnega mesta;

- pogoje za zasedbo delovnega mesta, zahtevana izobrazba, znanja oziroma kvalifikacije,
predhodno poznavanja podrodja dela, predhodne delovne izkusnje na podobnem delovnem
mestu in podobno, znanje tujega jezika, znanje dolocenih racunalniskih programov, vozniski
izpit in podobno.

3. clen
Kandidati izpolnjevanje pogojev za zasedbo delovnega mesta dokazujejo z ustreznimi verificiranimi
listinami, posebna znanja ter predhodno poznavanje podrocja dela pa se lahko preverja tudi s posebnim
preizkusom pri delodajalcu.

4. dclen

Ta Akt zaéne veljati 15. dan po sprejemu in objavi na spletni strani https://www.sigic.si/osnovni-
podatki.html.

Spremembe tega Akta so moZne samo v pisni obliki, sprejete po predpisanem postopku.

Ljubljana, dne 12. januar 2026

SIGIC - SLOVENSKI GLASBENOINFORMACIJSKI
CENTER,_DRUQTVO, ki ga zastopa predsednik Rok Kosir
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Priloga:

- Priloga st. 1: Katalog delovnih mest




SIGIC - SLOVENSKI GLASBENOINFORMACIJSKI CENTER, DRUSTVO
Trg francoske revolucije 6
1000 Ljubljana

Priloga st. 1:

KATALOG DELOVNIH MEST



NAZIV DELOVNEGA MESTA GENERALNI SEKRETAR

Opis del in nalog:

— organizacija in vodenje drustva,

—  priprava strategij in prijave javnih razpisov,

—  skrb za financno delovanje centra,

—  opravljanje del na podrocju managementa,

— vodenje in koordinacija strokovnih sodelavcev,

— druge naloge enakih in podobnih zahtevnosti,

—  sodelovanje z drugimi organi drustva (upravni odbor, nadzorni odbor) in clani,

—  komuniciranje s poslovnimi partnerji, stroko, odloCevalci, mediji,

— iskanje vzpostavljanje povezav za strokovno sodelovanje na domaci in mednarodni ravni,

—  strokovno zastopanje drustva v javnosti (nastopi v medijih, novinarskih konferencah, okroglih mizah,
pogovorih).

Pogoji za zasedbo delovnega mesta

—  VILI stopnja izobrazbe

— 7 let delovnih izkuSenj

— najmanj 5 let delovnih izkusenj na vodstvenih (ali primerljivih) poloZajih v kulturi,

— poznavanje strokovnega podroja dela drustva,

— aktivno znanje slovenskega jezika,

—  znanje angleskega jezika na visji ravni,

— sposobnosti organiziranja in vodenja,

—  sposobnost analiticnega misljenja in nacrtovanja raziskovalnega dela (identifikacija problemov,
konceptualizacija in operacionalizacija, zbiranje podatkov, analiza, porocanje),

—  sposobnost mreZenja in komuniciranja z domacimi in tujimi poslovnimi partnerji, glasbeno stroko,
odlocevalci, mediji,

—  sposobnost nacrtovanja programa delovanja drustva, priprave strategije in nadzora izvajanja
aktionosti,

— poznavanje in aktivno spremljanje dosezkov slovenskih glasbenikov vseh glasbenih zvrsti in oblik,

—  poznavanje mednarodnih aktivnosti in mednarodnih glasbenih dosezkov slovenske glasbe vseh
glasbenih zvrsti in oblik,

—  obvladovanje uporabe racunalnika za delo s preglednicami, urejevalniki besedil in spletnimi bazami.




NAZIV DELOVNEGA MESTA VODJA PROJEKTOV

Opis del in nalog:

—  strokovno delo in svetovanje na podrocju glasbenih umetnosti (umetnostna glasba, jazz),

— vodenje knjigovodskih listin in evidenc ter priprava zahtevkov za izplacila,

—  strokovno sodelovanje pri informacijski dejavnosti drustva — zbiranje in analiza podatkov na
podrocju glasbenih umetnosti, priprava podlag za raziskovalna porocila,

— sodelovanje pri obravnavi vlog za sofinanciranje mednarodnih glasbenih gostovanj in podajanje
strokovnih mnenj,

—  koordiniranje mednarodnih aktivnosti in udelezba na dogodkih v tujini (organiziranje mednarodnih
projektov, komuniciranje z udeleZenci, koordiniranje aktivnosti, vodenje evidenc in povezane
administracije — zbiranje racunov, urejanje izplacil, arhiviranje in priprava vsebinskih porocil),

— priprava in izvajanje strategije promocije v digitalnih okoljih (digitalni marketing),

— administracija - pomoc pri pripravi zahtevkov za izplacilo, pomoc pri pripravi vsebinskih porocil
financerjem,

— sodelovanje pri prijavah na javne razpise,

—  strokovno delo pri pripravi in izvajanju strategije na podrolju digitalizacije,

— druga dela po navodilu delodajalca.

Pogoji za zasedbo delovnega mesta

—  VILI stopnja izobrazbe,

— 5 let delovnih izkuSenj,

— aktivno znanje slovenskega jezika,

—  znanje angleskega jezika na visji ravni,

— odlicne komunikacijske sposobnosti za sodelovanje z domacimi in tujimi partner;ji,

— afiniteta in zmoZnost za udelezbe na mednarodnih dogodkih v tujini,

—  sposobnosti aktivnega mreZenja v mednarodnem profesionalnem okolju,

— odli¢ne analitiéne in organizacijske sposobnosti,

— izkusnje s pripravo raziskovalnih porocil in porocil financerjem,

— izku$nje s prijavo in koordiniranjem evropskih razpisov,

— izkusnje in ustrezna znanja na podroCju digitalnega marketinga (izobrazba ali certifikat),

— dobro poznavanje administrativnih postopkov na podrocju izvajanja javnih razpisoo,

— obvladovanje uporabe racunalnika za delo s preglednicami, urejevalniki besedil in spletnimi bazami
(vnos podatkov),

— poznavanje delovanja drustva,

—  poznavanje in aktivno spremljanje dosezkov slovenskih glasbenikov,

—  poznavanje mednarodnih aktivnosti in mednarodnih glasbenih dosezkov slovenske glasbe.




NAZIV DELOVNEGA MESTA VODJA PROJEKTOV

Opis del in nalog:

strokovna dela na podrocju mednarodnega predstavljanja slovenske glasbe,

zbiranje vlog za sofinanciranje mednarodnih glasbenih gostovanj, priprava podatkovnih tabel,
komunikacija z glasbeniki (obvescanje),

objava vsebin (novice) na spletni strani Music Slovenia,

objava promocijskih vsebin na socialnih omrezjih, ustvarjanje dogodkov,

priprava porocil, spremljanje in sodelovanje pri aktivnostih evropskih projektov,

sodelovanje v mednarodnih odpravah na glasbene sejme in konference, koordiniranje in organizacija
odprav, komuniciranje z glasbeniki,

sodelovanje in udelezba na dogodkih mednarodne mreze EMEE, obvescanje,

sodelovanje v razlicnih komisijah za izbor glasbenih skupin,

pomoc pri organizaciji in priprava vsebin za koprodukcijo glasbene konference ( MENT Ljubljana),
sodelovanje pri okroglih mizah, moderiranje pogovorov,

udelezba na dogodkih in spremljanje vsebin s podrocja glasbenega posla, svetovanje glasbenikom,
tehnicna pomo¢ v pisarni (pretvorba dokumentov, urejanje narocnin, drugo).

Pogoji za zasedbo delovnega mesta

VILI. stopnja izobrazbe

3 leta delovnih izkusenj

aktivno znanje slovenskega jezika

znanje angleskega jezika na visoki ravni,

odlicne komunikacijske sposobnosti za sodelovanje z domacimi in tujimi partnerji,

veselje do udelezbe na mednarodnih dogodkih v tujini,

sposobnosti aktivnega mrezenja v mednarodnem profesionalnem okolju,

izkusnje s pripravo projektnih porocil,

izkusnje z izvajanjem evropskih projektov in projektov mednarodnega sodelovanja,
obvladovanje uporabe racunalnika za delo s preglednicami, urejevalniki besedil in spletnimi bazami
(vnos podatkov),

poznavanje delovanja drustva,

poznavanje in aktivno spremljanje dosezkov slovenskih glasbenikov,

poznavanje mednarodnih aktivnosti in mednarodnih glasbenih dosezkov slovenske glasbe.




NAZIV DELOVNEGA MESTA VODJA PROJEKTOV

Opis del in nalog:

vodenje projektov na podrocju slovenske popularne glasbe
vodenje projektov po navodilih generalnega sekretarja,

priprava in objava novic za koledar dogodkov (popularna glasba),
priprava in objava novic o popularni glasbi za portal sigic.si,
vodenje uredniskega odbora spletne revije Odzven,

priprava porocil za izvedene projekte,

priprava metapodatkov za digitalizirane vsebine,

pomoc pri izvedbi izobraZevalnih delavnic na sedeZu drustva,
urejanje in pisanje vsebin za portal sigic.si,

druge naloge enakih ali podobnih zahtevnosti.

Pogoji za zasedbo delovnega mesta

VILI. stopnja izobrazbe

3 leta delovnih izkusenj

znanje slovenskega jezika, aktivno znanje angleskega jezika

obvladovanje uporabe racunalnika za delo s preglednicami, urejevalniki besedil in spletnimi bazami
(vnos podatkov),

poznavanje delovanja drustva,

odli¢no poznavanja preteklih aktivnosti dosezkov slovenskih glasbenikov,

spremljanje aktivnosti in glasbenih dosezkov na podrocju slovenske (popularne) glasbe,
sposobnost vodenja projektov po navodilih generalnega sekretarija,

sposobnost komuniciranja z domacimi glasbeniki, strokovnimi delavci, novinaryji,
sposobnost pisanja novic in prispevkov o glasbeni dejavnosti,

sposobnost za delo s podatkovnimi bazami (vnos in objava podatkov),

sposobnost priprave porocil o izvedbi projektov.




NAZIV DELOVNEGA MESTA STROKOVNI SODELAVEC

Opis del in nalog:

administracija (zbiranje in evidentiranje racunov, priprava potnih nalogov, priprava pogodb za
zunanje sodelavce, zbiranje podatkov za izplacilo avtorskih honorarjev za zunanje sodelavce, skrb za
napotitev zaposlenih na zdravniske preglede, skrb za sklepanje pogodb o delu z zunanjimi sodelavci,
sodelovanje z drugimi institucijami pri urejanju delovnih razmerij, drugo),

urejanje dogodkov in novic (splosno, klasi¢na glasba), priprava besedil in objava na portalu sigic.si
(novice, koledar dogodkov),

urejanje spletnega portala Momus (spremljanje novosti, komunikacija z zunanjimi sodelavci za
pripravo vsebin, koordinacija novih vnosov v bazo),

koordinacija dela in komunikacija na podrocju digitalizacije glasbenih arhivov,

tehnicna pomo¢ v pisarni (vodenje evidenc, nabava pisarniskega materiala, arhiviranje
dokumentacije, drugo),

druge naloge po nalogu delodajalca.

Pogoji za zasedbo delovnega mesta

V. stopnja izobrazbe

3 leta delovnih izkusenj

Izkusnje in znanja na podroCju administracije oziroma upravno-administrativnih del,
organizacijske in komunikacijske sposobnosti,

znanje slovenskega jezika, aktivno znanje angleskega jezika,

obvladovanje uporabe racunalnika za delo s preglednicami, urejevalniki besedil in spletnimi bazami
(vnos podatkov),

izkusnje z vodenjem evidenc in urejanjem spletnih baz podatkov.




