Obr. PDM-1: sporoéilo o prostem delovhem mestu

Zavod Republike Slovenije

Registrska Stevilka prijave: RB1 31 66 za zaposlovanje
Delodajalec: MSO: 5089638016 Sifra SKD: 85.402 VisokoSolsko izobraZevanje

UM; UM FZV

Zitna ulica 15

2000 MARIBOR

Upravna enota prostega delovnega mesta oz. vrste dela: 5564 MARIBOR

Na prosto delovno mesto bomo zaposlili: 1

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela: D057020 - STROKOVNI DELAVEC V VISOKOSOLSKI DEJAVNOSTI VII/2 - 11 V
REFERATU ZA STUDIJSKE IN STUDENTSKE ZADEVE - M/Z

Podroben opis delovnega mesta: OPRAVLJA SPECIFICNA DELA IN NALOGE NA STROKOVNEM PODROCJU, KI SO
VEZANE NA VISOKOSOLSKO DEJAVNOST. POZNAVANJE SPECIFICNE VISOKOSOLSKE ZAKONODAJE
VEZANE NA DELOVNO PODROCJE. POZNAVANJE ZAKONODAJE, PREDPISOV IN STANDARDOV RS INEU S
PODROCJA VISOKEGA SOLSTVA IN ZNANOSTI. OSEBNO, TELEFONICNO IN PISNO POSREDOVANJE
INFORMACIJ V ZVEZI S STUDIJEM. OBJAVA OBVESTIL NA SPLETNEM REFERATU. UREJANJE PODATKOV V
AIPS-U NA STUDIJSKIH PROGRAMIH, STUDENTSKI EVIDENCI, IZPITNI EVIDENCI, DIPLOMAH. SODELOVANJE
PRI PRIJAVNO-VPISNEM POSTOPKU ZA STUDIJSKE PROGRAME I. IN Il. STOPNJE (PRIPRAVA IN
POSILJANJE POGODB, VABIL K VPISU, OBVESTIL, ZBIR VPISNE DOKUMENTACIJE...). SODELOVANJE PRI
PODELITVI DIPLOMSKIH LISTIN DIPLOMANTOV VSEH STUDIJSKIH PROGRAMOV. OPRAVLJA URADNE URE
ZA REDNE, IZREDNE IN PODIPLOMSKE STUDENTE. RAZVRSCANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA IN
ARHIVIRANJE GRADIVA REFERATA. PROMOCIJA FAKULTETE V PODJETJIH IN IZOBRAZEVALNIH
USTANOVAH. IZDAJA IN POTRJUJE DOKUMENTE ZA VPISANE STUDENTE. PREVERJA IN PRIPRAVLJA
DOKUMENTACIJO ZA ZAGOVOR ZAKLJUCNIH DEL IN ORGANIZIRA ZAGOVOR ZAKLJUCNIH DEL. VODENJE
EVIDENC IN ZAVAROVANJE STUDENTOV. KONTROLA PODATKOV NA PRILOGI K DIPLOMI IN PRIPRAVA ZA
TISK. PRIPRAVA SEZNAMA STUDENTOV ZA TISK DIPLOM, PRIPRAVA DIPLOM ZA PODELITEV, OBVESCANJE
DIPLOMANTOV O PODELITVI DIPLOM. VODENJE KNJIGE DIPLOMANTOV...

Izobrazba po Klasius: 170 visokosSolska 2.stopnje, visokoSolska univerzitetna (prejSnja) ipd., 0400
Poslovne in upravne vede, pravo, podrobneje neopredelijeno

Alternativna izobrazba: _

Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat): _

Trajanje zaposlitve: dolo¢en ¢as 12 mesecev Vrsta zaposlitve: _polni delovni ¢as

Zahtevane delovne izku$nje: _5 let Poskusno delo: _ne
Zahtevan vozniski izpit kategorije: _

Zahtevano znanje jezikov: _AN - angleski jezik razumevanje-dobro govorjenje-dobro pisanje-dobro
Zahtevana ra¢. znanja: 1 - urejevalniki besedil - 2 - zahtevno

2 - delo s preglednicami - 2 - zahtevno

4 - delo z bazami podatkov - 2 - zahtevno

5 - programiranje - 2 - zahtevno

6 - poznavanje racunalniskih omrezij - 2 - zahtevno

7 - poznavanje operacijskih sistemov - 2 - zahtevno

3 - racunalnisko oblikovanje - 2 - zahtevno

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmoznosti’/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo: Opravljen strokovni izpit iz
Zakona o sploSnem uradnem postopku.

Zavod naj prosto delovno mesto oz. delo objavi: v prostorih Zavoda in na spletnih straneh
Objava tudi na naslednjih UE: _

Rok za prijavo kandidatov: 5_dni.

Nacin prijave kandidatov: _kandidati naj posljejo vlogo po e-posti

Posebne zahteve delodajalca: _

Kontaktna oseba delodajalca za stike z ZRSZ; SPELA KURECIC KOTNIK, 02 300 47 11, spela.kotnikd@um.si
Kontakt delodajalca za BO: SPELA KURECIC KOTNIK, 02 300 47 11, spela.kotnik4@um.si

Posredovanje ZRSZ: _
12



Druga sporocila, opombe:

Datum sprejema prve prijave: 9.4.2026 Datum prve objave: 9.4.2026
Datum sprejema ponovne prijave: 10.6.2026 Datum ponovne objave v prostorih zavoda: 10.6.2026
Rok za prijavo kandidatov: 15.6.2026
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