Obr. PDM-1: sporoéilo o prostem delovhem mestu

Zavod Republike Slovenije

Registrska Stevilka prijave: PE58531 za zaposlovanje
Delodajalec: MSO: 5089638016 Sifra SKD: 85.422 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: J017101 - SAMOSTOJNI STROKOVNI DELAVEC VII/2, SDM: 2002723 - M/Z

Podroben opis delovnega mesta: SODELUJE PRI POSTOPKIH SKLEPANJ DELOVNIH IN POGODBENIH RAZMERIJ.
PRIPRAVLJA VSE SKLEPE, ODLOCBE IN POGODBE S PODROCJA DELOVNIH RAZMERIJ. VODI
RACUNALNISKE KADROVSKE EVIDENCE, SODELUJE Z RCUM, DELA V PROGRAMU KIS. PRIJAVLJA IN
ODJAVLJA DELAVCE V ZPIZ IN SPOROCA SPREMEMBE MED LETOM. VODI ARHIV KADROVSKE
DOKUMENTACIJE. PRIPRAVLJA OBVESTILA O DOLOCITVI LETNIH DOPUSTOV ZAPOSLENIH. PRIPRAVLJA
AVTORSKE POGODBE IN PODJEMNE POGODBE ZA SODELAVCE, KI SODELUJEJO PRI IZVEDBI STUDIJSKIH
PROGRAMOV. PRIPRAVLJA OBRACUNE PODJEMNIH IN AVTORSKIH POGODB, PRIPRAVLJA NALOGE ZA
PLACILO IN ODDAJA OBRAZCE. VODENJE EVIDENCE IN ARHIVA AVTORSKIH IN PODJEMNIH POGODB TER
POROCIL O OPRAVLJENIEM DELU. UREJA IN POPISUJE ARHIVSKO IN DOKUMENTARNO GRADIVO IN VODI
ARHIV CLANICE. PRIPRAVLJA SKLEPE, ODLOCBE IN POGODBE PO NALOGU NADREJENEGA. SODELUJE V
DELOVNIH IN STALNIH KOMISIJAH ORGANOV UM IN CLANICE OZ. DRUGE CLANICE. NADOMESCA
SODELAVCE V ODSOTNOSTI. SODELUJE PRI LETNI IN DRUGIH INVENTURAH. OPRAVLJA DRUGA SORODNA
DELA PO NALOGU NADREJENIH.

Izobrazba po Klasius: 170 visokoSolska 2.stopnje, visoko$Solska univerzitetna (prej$nja) ipd., 0421
Pravo
Alternativna izobrazba: 170 visokosolska 2.stopnje, visoko$olska univerzitetna (prej$nja) ipd., 0419

Poslovne in upravne vede, drugo
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat): _

Trajanje zaposlitve: _nedolocen ¢as Vrsta zaposlitve: _polni delovni €as

Zahtevane delovne izkusnje: 2 leti Poskusno delo: 3 meseci
Zahtevan vozniski izpit kategorije: _

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

2 - delo s preglednicami - 1 - osnovno

4 - delo z bazami podatkov - 1 - osnovno

5 - programiranje - 1 - osnovno

6 - poznavanje racunalniS§kih omrezij - 1 - osnovno

7 - poznavanje operacijskih sistemov - 1 - osnovno

3 - racunalni$ko oblikovanje - 1 - osnovno

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmoZnosti/lkompetence oz. drugi pogoji za zasedbo: _Zahtevana stopnja izobrazbe:
VII/2. tarifna skupina Zahtevana smer izobrazbe: druzboslovna Klasius SRV: Sedma raven: Visoko$olsko
izobrazevanje druge stopnje in podobno izobrazevanje/ visokoSolska izobrazba druge stopnje in podobna
izobrazba Klasius P: 38 - PRAVNE VEDE 31 - DRUZBENE VEDE 34 - POSLOVNE IN UPRAVNE VEDE Zahtevana
znanja: racunalniS§ka znanja: MS Windows, Word, Excel, Internet, e-posta, el poslovanje poznavanje
visokoSolske zakonodaje. Zahtevani posebni poqoji: opraviljen strokovni izpit iz Zakona o sploShem upravhem
postopku (ZUP) Zahtevani jeziki: pasivno znanje angleSkeqga jezika Zahtevane delovne izkusSnje: 24 mesecev s
podroc¢ja upravnih zadev

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

Rok za prijavo kandidatov: 7_ dni.

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

Posebne zahteve delodajalca: _
12



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

Posredovanje ZRSZ: _

Druga sporocila, opombe:

Datum sprejema prijave: 26.2.2024 Datum objave v prostorih zavoda: 26.2.2024
Rok za prijavo kandidatov: 4.3.2024
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